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Para  su conocimiento y efectos consiguientes, le tronscribo el MAemerde de
Rectoria N° osr6-2018; dictodo el dia de hoy, que copiado literaimente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Division de Desarrollo Académico, es una unidad
académico administrativa de la Direccion General de Docencia a quien le
corresponde la evaluacion, formacion y desarrollo psicopedagoégico del personal
docente, asi como la onientacion y desarrollo curricular, investigacion y evaluacion
educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Considerando: Que los
manuales de organizacion son herramientas que apoyan la gestion administrativa
de las unidades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, por lo cual deben mantenerse actualizados, Considerando: Que es
necesarno brindar al personal de la Division de Desarrolio Académico. una
hemmmuodmmmmaquolcpropormmfonnaoonsobmsmhmdonesy
ubicacion dentro de la estructura organizativa y descripcion técnica de puestos, asi
como, sobre las interrelaciones formales y responsabilidades que le corresponden
POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el inciso b) del
Articulo 11 y Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, ACUERDA: Primero. Aprobar la Actualizacién del Manual de
Organizacién de la Division de Desarrollo Académico de la Direccién General
de Docencia. Sequndo. Instruir a la Division de Desarrollo Académico, revisar
periddicamente dicho Manual y mantenerio actualizado, segun las necesidades de
la Universidad de San Carlos de Guatemala y los cambios del entorno

! Yercero. La Actualizacion del Manual de Organizacién de la
Divisién de Desarrollo Académico, entra en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los
veintiocho dias del mes de junio de dos mil dieciocho. (ff) Dr. Carlos Guillermo
Alvarado Cerezo, Rector; Dr. Carlos Enrique Camey Rodas, Secretario
General.”

Me e1 proto suscribi deferentemente.
“ID V ENJERAD A TODOS*
Dr. Carlos Rodicn

(33 Owisitn de Desarolo Acastrmcs Dwecoon General de Docencia. USAC
Divisin de Desarrolio Organizacional. Manusl com 111 folios



. PRESENTACION

La Division de Desarrollo Académico —DDA-, es una unidad académico administrativa de
la Direccibn General de Docencia a quien le corresponde la evaluacion, formacion y
desarrollo psicopedagoégico del personal docente, asi como la orientacion y desarrollo
curricular, investigacion y evaluacién educativa de la Universidad de San Carlos de
Guatemala a través de los Departamentos de Educacion, Investigacion, Asesoria y
Orientacion Curricular, Departamento de Divulgacion y el Departamento de Evaluacion y
Promocion del Personal Académico.

De acuerdo a las necesidades institucionales, los cambios del entorno organizacional y de
la administracion moderna es necesario actualizar este instrumento para poder responder
a los requerimientos de las unidades académicas que conforman la Universidad. La
segunda actualizacion contiene la revision de la mision, vision, objetivos, funciones
generales de la Division, asi como las atribuciones especificas de los puestos que
integran cada uno de sus Departamentos.

El presente documento permite a los funcionarios de la Division conocer la estructura
organizativa, definir y delimitar la naturaleza del puesto, las atribuciones vy
responsabilidades del puesto, los niveles jerarquicos, los canales de comunicacion
internos y externos, asimismo establecer las relaciones de trabajo de manera eficaz y
eficiente.



INFORMACION GENERAL DE LA DIVISION DE
DESARROLLO ACADEMICO

3.1 MARCO JURIDICO

La Division de Desarrollo Académico, fue creada el 6 de octubre de 1999, segun Punto
SEPTIMO, inciso 7.2., Acta No. 32-99 del Consejo Superior Universitario, integrado por
los departamentos de Investigacion, Educacion, Asesoria y Orientacién Curricular,
Evaluacion y Promocién del Personal Académico.

El 19 de marzo del 2001 segun acuerdo de rectoria No. 237-2001 fue aprobado el
Manual de Organizacion de la Direccion General de Docencia, posteriormente el 29 de
junio del 2006 segun acuerdo de rectoria 840-2006 se aprueba la primera actualizacion
del Manual de Organizacion de la Direccion General de Docencia y sus dependencias.

Asimismo en el Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal Académico
CAPITULO XI EVALUACION Y PROMOCION DEL PROFESOR UNIVERSITARIO en el
articulo 44 menciona: “La Division de Desarrollo Académico de la Direccién General de
Docencia dentro de sus funciones, sera la encargada de definir las politicas y
lineamientos generales de evaluacion, promocion y desarrollo del profesor universitario,
coordinara las acciones de evaluaciones y a los organismos encargados de los
programas de formacion y desarrollo de funciones de cada unidad académica, para
este fin contara con un Consejo de Evaluacion Docente”.

3.2 MARCO HISTORICO

El Instituto de Investigacion y Mejoramiento Educativo, fue fundado el 25 de noviembre
de 1961, segun convenio de cooperacion que se firmd entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y la Universidad Norteamericana Michigan State University. El
convenio se refiere a la creacion del Centro de Investigaciones y Mejoramiento
Educativo —IIME-, creandose originalmente como Centro, posteriormente se le
denomind Instituto por cuestiones jerarquicas.

En mayo de 1962, con la autorizacion del Consejo Superior Universitario, se firmé el
documento denominado Acuerdo para la realizacién del convenio entre la Universidad
de San Carlos de Guatemala y Michichan State University, el que permitio iniciar un
Programa preuniversitario en el que el referido Instituto hace presencia en el horizonte
académico, no solo en el &mbito guatemalteco, sino también a nivel centroamericano.
En este contexto, a solicitud de la Universidad de San Carlos de Guatemala, el IIME
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adquiri6 categoria de organismo regional, por aprobacion del Consejo Superior
Centroamericano —CSUCA- en diciembre de 1962.

En el afo 1965 el Instituto de Investigaciones y Mejoramiento Educativo pasa a
depender directamente a la Universidad de San Carlos, asignandole su
correspondiente presupuesto. En julio de 1981, al asumir la rectoria el Licenciado Mario
Dary Rivera, se reestructura el Instituto en los Departamentos de Investigacion,
Educacién y Divulgacion

De la misma manera en el mes de septiembre del afio 1973 se crea la Oficina Técnica
de Evaluacion y Promocién -OTEP-, con la caracteristica de constituirla como una
entidad centralizada que se encargara de coordinar la evaluacion y promocion del
personal docente de la Universidad de San Carlos de Guatemala, segun el informe
Propuesta de Politicas y Lineamientos de Evaluacion del Profesor Universitario.

El primer intento de sistematizacibn de la evaluacién y promocion del profesor
universitario fue presentado por esta Oficina al Consejo Superior Universitario en el afio
1974 a través del proyecto titulado “Sistema de Evaluacion y Promocion del
Personal Docente”, pero debido a que no se contd con el apoyo suficiente, no fue
posible llevarlo a la practica de manera generalizada.

Asimismo se crea la Carrera Universitaria para el personal académico que presta sus
servicios en la Universidad y entra en vigor el Estatuto de la Carrera Universitaria Parte
Académica, -ECUPA-, el 31 de enero de 1989. El 1 de enero de 2000 entra en vigencia
un nuevo Estatuto de la Carrera Universitaria, Parte Académica -ECUPA-; actualmente
Reglamento de la Carrera Universitaria, Parte Académica.

El 7 de julio de 1999, segin Punto SEGUNDO del Acta No. 21-99 de la sesién
celebrada por el Consejo Superior Universitario, se crea la Direccion General de
Docencia —-DIGED-, integrandose a su estructura administrativa el Instituto de
Investigaciones y Mejoramiento Educativo —IIME-y la Oficina Técnica de Evaluacion del
Personal Docente —OTEP-, quienes formaran parte de la Division de Desarrollo
Académico con la estructura organizacional siguiente: Departamentos de Investigacion,
Educacion, Asesoria y Orientacion Curricular, Evaluacion y Promocion del Personal
Académico.

Dentro de la estructura organizativa del IIME existia el ya mencionado Departamento de
Divulgacion, integrado por la seccion de publicaciones, seccion de tecnologia
audiovisual, adjunta a esta la reproduccién de materiales y la seccion de centro de
documentacion.

La estructura organizacional de la DIGED crea el area de divulgacion integrada por la
Seccién de Medios Audiovisuales y Reproduccion. A partir del 17 de agosto de 2003, la
Seccion de Medios Audiovisuales y Reproduccidon se renombra como Centro
Didactico. Se inicia el Centro con un equipo de 4 personas en una oficina de la DDA.



Producto de las gestiones realizadas con la Unidad Ejecutora USAC-BCIE, se adquiere
equipo nuevo de impresion OFFSET y se agilizan los procesos como producto de la
utilizacion de mejor tecnologia. Posteriormente, el Centro Didactico contd con un equipo
de 7 personas pero fue limitado nuevamente en funcion de las necesidades de la
Division de Desarrollo Académico y de las dependencias de la Direccion General de
Docencia.

En el afio 2016, por la importancia de sus funciones se renombra como Departamento
de Divulgacion contando con un jefe de departamento, un profesional de servicios
didacticos, un diagramador, un operador de equipo de reproduccién de materiales, un
corrector de estilo y el apoyo secretarial, ademas se incorporan anualmente,
practicantes de nivel medio y epesistas de las Escuela de Ciencias de la Comunicacion
y Escuela de Disefio Grafico de la Facultad de Arquitectura.

3.3 MARCO ORGANIZACIONAL

A. DEFINICION:

Es una unidad académico administrativa de la Direccion General de Docencia a
qguien le corresponde la evaluacion, formacion y desarrollo psicopedagogico del
personal docente, asi como la orientacion y desarrollo curricular, investigacion y
evaluacion educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

B. MISION

Somos una dependencia de la Direccion General de Docencia, comprometida con
ética y responsabilidad a un mandato institucional, que procura con liderazgo la
mejora continua del personal académico en funcién de la calidad educativa. Nos
identifica el trabajo en equipo en el desarrollo de los procesos.

C. VISION

Dependencia académica con enfoque transdisciplinario, reconocida por su
compromiso para potenciar al talento humano en la busqueda de la excelencia
académica, con apertura a la innovacién, problemética nacional y politicas
institucionales.



D. Valores de la DDA

Responsabilidad
Respeto

Honestidad
Excelencia

Servicio

Compromiso

Etica

Identidad

Competencias (atributos) de la DDA

Liderazgo
Compromiso
Trabajo en equipo
Creatividad
Flexibilidad

OBJETIVOS

Los objetivos de la Division de Desarrollo Académico de la Direccion General de
Docencia en relacion al personal académico son:

Promover el desarrollo del personal académico para el logro de los fines de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Definir politicas y lineamientos generales de evaluacion, promocion y desarrollo del
personal académico.

Desarrollar e integrar en la Universidad los procesos de evaluacion, promocion y
desarrollo del personal académico, definir y aprobar para cada caso, las politicas y
lineamientos.

Coadyuvar al cumplimiento del Estatuto de la Carrera Universitaria, Parte
Académica.

Realizar investigacion en el ambito educativo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Coordinar la formacion y actualizacién del personal académico de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Proponer politicas en materia de curriculo, docencia, investigacion y proyeccion a la
sociedad guatemalteca.



G. FUNCIONES

La Division de Desarrollo Académico de la Direccion General de Docencia dentro de
sus funciones:

Ser la encargada de definir las politicas y Iineamifntos generales de evaluacion,
promocion y desarrollo del profesor universitario.

Coordinar las acciones de evaluaciones y a los organismos encargados de los
programas de formacion y desarrollo de funciones en cada unidad académica.
Brindar apoyo y orientacion a las unidades académicas en materia de planificacion
técnico-pedagdgica, disefio y administracion curricular.

Formular y fortalecer nuevos modelos de préctica profesional mediante la
vinculacion de los diversos sectores de la sociedad.

Divulgar permanentemente las tendencias mundiales de la educacion superior, en
especial lo relativo a modelos curriculares.

Impulsar métodos y técnicas educativas, presenciales y a distancia, apropiadas a
las caracteristicas de los planes de estudios, la poblacién estudiantil, las etapas de
formacion del personal docente y el equipo educativo disponible.

Orientar las acciones académicas hacia la formacion de profesionales en
concordancia con las politicas generales de la Universidad y las necesidades de
desarrollo nacional.

Promover el intercambio académico nacional, regional e internacional para el
mejoramiento educativo mediante la realizaciébn de actividades de actualizacion,
capacitacion y perfeccionamiento en docencia e investigacion educativa del
personal académico para alcanzar nuevas formas de desarrollo y gestion.

Asesorar y emitir dictamenes técnicos en materia académica y de evaluacion del
personal docente y estudiantil.

Publicar y divulgar estudios sobre aspectos educativos relacionados con nuevos
enfoques metodoldgicos de la ensefianza-aprendizaje.

Proponer las politicas y lineamientos generales de evaluacion, promocion y
desarrollo del personal universitario.

Proponer soluciones a los problemas que se detecten al estudiar permanentemente
el sistema nacional y regional de educacién en los niveles preuniversitarios y de
educacion superior, tendentes a conocer los problemas prioritarios, sus causas y
posibles soluciones, asi como establecer el impacto reciproco entre ellos y el
desarrollo social, politico y econdmico del pais.

Planificar, organizar y coordinar los recursos generales de la institucién para el
desarrollo de las actividades que propicien y concreten la formacion y desarrollo del
personal académico de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Articulo 44. Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal Académico

idem



H. ESTRUCTURA ORGANICA

La Division de Desarrollo Académico depende de la Direccion General de Docencia,
esta conformada por los departamentos de Educacion, Investigacion, Evaluacion y
Promocion del Personal Académico y el departamento de Divulgacion.

De la misma manera se apoya en el area administrativa financiera que es la
responsable de dar soporte en los temas administrativos como el control de
asistencia, permisos, vacaciones, creacion de plazas del personal de la Division,
control de correspondencia tanto recepcion como entrega a las diferentes unidades
académicas, en el area financiera es responsable de la compra de insumos,
mobiliario y equipo, gestion de viaticos, atencion y protocolo, pago de sueldos,
liquidacion de gastos entre otros.

Cuenta con dos instancias de toma de decisiones como lo son: la Instancia de
Coordinacion del Sistema de Formacion del Profesor Universitario la cual es
presidida por el Jefe de la Division de Desarrollo Académico y el Consejo de
Evaluacién Docente.

Figura 1. Organigrama Especifico
Division de Desarrollo Académico
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I. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS DE JEFATURA DE LA DIVISION DE
DESARROLLO ACADEMICO

indice de puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones la Division de Desarrollo Académico
esta organizada por los puestos siguientes:

Puesto No de plazas Cabdigo No de pagina
Jefe (@) de Division 1 99.99.90 10
de Desarrollo
Académico

AREA
ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

Asesor Especifico 1 01.21.41 12
Auxiliar de Tesorero 1 04.15.16 15
1]
Secretaria |V 1 12.05.19 18
Mensajero | 1 14.15.16 20
Auxiliar de Servicios 1 14.05.16 22
I
Profesional de 1 99.99.90 24

gestion académica




|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién de Desarrollo Académico de la Direccién
General de Docencia

PUESTO NOMINAL : Jefe (a) de la Division de Desarrollo Académico
CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Jefe (a) de la Division de Desarrollo Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Director (a) General de Docencia

SUBALTERNOS: Personal del area de apoyo administrativo financiero
Personal del Departamento de Educacion -DE-
Personal del Departamento de Investigacion —DI-
Personal del Departamento Asesoria y Orientacién Curricular
-DAOC-
Personal del Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal
Académico —-DEPPA-
Personal del Departamento de Divulgacion —DD-

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccién, que consiste en planificar, organizar, supervisar, ejecutar, controlar y
evaluar las actividades profesionales, técnicas, académicas y administrativas de la
Divisibn de Desarrollo Académico para cumplir con los fines, propésitos, politicas y
lineamientos de la Direccion General de Docencia.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar, controlar y evaluar las funciones de la
Division de Desarrollo Académico.

Supervisar las actividades de los departamentos que conforman la Division de
Desarrollo Académico.

Formular y ejecutar las politicas y lineamientos generales y particulares de los
departamentos que conforman la Division.

Ser el enlace entre la Direccién General de Docencia y la Division de Desarrollo
Académico.

Asignar y supervisar las funciones inmediatas del personal administrativo y financiero.
Supervisar la asistencia de personal de la Division.

Aprobar y supervisar la ejecuciéon presupuestaria de la Divisidbn de los programas




ordinarios y autofinanciables.

Atender las consultas del personal interno de la Division.

Atender las consultas y requerimientos del personal académico y autoridades de todas
las unidades académicas de la Universidad.

Avalar las opiniones técnicas en materia curricular emitidas por el Departamento de
Asesoria y Orientacion Curricular.

Leer y marginar correspondencia.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe inmediato
superior.

2.2. PERIODICAS

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Divisién de Desarrollo Académico

Aprobar el plan anual de compras de la Division

Elaborar la memoria de labores de la Division

Representar a la Division de Desarrollo Académico ante el Consejo Académico de la
Direccién General de Docencia.

Presidir la Instancia de Coordinacion del Sistema de Formacién del Profesor
Universitario

Representar a la Division de Desarrollo Académico ante el Consejo de Evaluacion
Docente de la Direccion General de Docencia.

Elaborar Planes de trabajo del Consejo de Evaluacion Docente.

Elaborar propuestas de indole general del personal académico de la Division de
Desarrollo Académico, Jefes de Departamento y Unidades de Apoyo.

Sostener reuniones de trabajo con asistente financiero.

Asistir a sesiones con Jefes de la Direccion General de Docencia.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe inmediato
superior.

2.3 EVENTUALES

h.

Emitir opiniones.

Responder consultas inherentes a la Division.

Entrevistar a personal a contratar.

Efectuar tramites en las instancias involucradas en el proceso de contratacion de
personal.

Evaluar al personal.

Atender las comisiones asignadas por Rectoria y la Direccién General de Docencia.
Sustituir a la Directora(a) General de Docencia, por ausencia temporal, cuando sea
delegada.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe inmediato
superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion estrecha con Rectoria, Secretaria
General, las dependencias que integran la Direccion General de Docencia, Las unidades
académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Direcciones Generales de la
Universidad, Coordinadora General de Planificacion, Consejo Académico, Comisiones de
Evaluacion, Organismos de Planificacion y Desarrollo Académico, Ministerio de Educacion
y sus dependencias, Universidades Privadas de Guatemala, Universidades
Centroamericanas, Universidades Europeas, Secretaria Permanente del Consejo Superior
Centroamericano —CSUCA-. CONCYT. CONSIUSAC y otras que por su naturaleza sea
necesario relacionarse.

RESPONSABILIDAD

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Del buen funcionamiento de la Divisién de Desarrollo Académico.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Rendir informes al jefe inmediato superior, en forma peridédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

Mantener un permanente control del personal de la Division de Desarrollo Académico.

Velar por la correcta ejecucion del presupuesto asignado.

Otras inherentes a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Personal Externo

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en carrera afin al puesto
Egresado de la Universidad de San Carlos de Guatemala o incorporado a ella.
Ser colegiado activo

Poseer formacién y/o experiencia comprobada en educacion superior.

Poseer formacién y/o experiencia comprobada en administracion académica.
Poseer capacidad de organizacion y don de mando.

Cinco aflos de experiencia en labores relativas al campo especifico del puesto.

1.2 Personal Interno:

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en carrera afin al puesto
Egresado de la Universidad de San Carlos de Guatemala o incorporado a ella.
Ser colegiado activo

Poseer formacion y/o experiencia comprobada en educacion superior.

Poseer formacion y/o experiencia comprobada en administracién académica.
Poseer capacidad de organizacion y don de mando.

Tres afios de experiencia en labores relativas al campo especifico del puesto
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA : Division de Desarrollo Académico de la Direccién
General de Docencia

PUESTO NOMINAL : Asesor Especifico CODIGO: 01.21.41
PUESTO FUNCIONAL: Asistente de la Jefatura de la Division de Desarrollo Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Division de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en brindar asesoria y asistencia académica a la
Jefatura de la Division de Desarrollo Académico en temas administrativo académico
referente a la evaluacion, formacion, promocion, desarrollo del personal académico asi
como en materia curricular.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS
a. Colaborar y apoyar a la Jefatura de la DDA en la planificacion, coordinacion, ejecucion
y evaluacion de las actividades que realiza y otras que le sean solicitadas,
especialmente aquellos relacionados con la tarea pedagdgica - académica.

A OA A AACA A AAA A
articipar, apoyar y asistir a las actividades organizadas por la Jefatura de la DDA.
A OA A AACA A AAA A

acer gestion académica para el desarrollo de los proyectos y programas que la
Jefatura de la DDA asigne.

A DA A AATA A AAA A
laborar cartas, oficios u otros documentos del area pedagogica- académica que la
Jefatura lo requiera.

A A A AACA A AAA A
laborar minutas de las reuniones ordinarias y extraordinarias que la Jefatura realice.
A A A AACA A AAA A

ar seguimiento a los acuerdos que se establecen en las reuniones del Consejo de
Jefaturas de la DDAy otras reuniones que lo requieran.

A DA A AATA A AAA A
articipar en el estudio y analisis de nuevos procesos pedagdgicos y académicos que
se solicite a la Jefatura.

A DA A AACA A AAA A
olaborar estrechamente con la Jefatura en el cumplimiento de metas y objetivos de la
DDA.

A A A AATA A AAA A
antener y propiciar una comunicacion asertiva con todo el personal de la DDA.

o

o

o

o



A A A AATA A AAA A
tras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe inmediato
superior.
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2.2 PERIODICAS

Participar en comisiones de trabajo que le sean designadas por la Jefatura de la DDA.

Asistir a eventos cuando lo requiere la Jefatura de la DDA.

Participar en la elaboracién de los planes institucionales y estratégicos de la DDA.
Colaborar estrechamente con la Jefatura en el cumplimiento del Plan Operativo Anual
y el Plan Estratégico de la DDA.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES
Asistir a cursos de actualizacion.
Asistir y/o representar a la Jefatura de la DDA, a pedido de la misma, en diversos
actos, eventos y/o actividades académicas, tanto internas como externas.
Participar en las actividades programados por la Jefatura de la DDA y la DIGED.
Elaborar informes, relatorias y/o sistematizar los procesos pedagdgicos cuando la
Jefatura de la DDA lo solicite.
Colaborar estrechamente con la Jefatura en las jornadas de formacion y capacitacion
gue se programen para el personal académico y administrativo de la Division con el
propésito de fortalecer el desempefio del talento humano.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones debera mantener una relaciébn y comunicacién estrecha
con la Jefatura de la Division de Desarrollo Académico y con las unidades académicas de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

RESPONSABILIDADES
Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
A. Personal Externo
a.l Licenciatura en la carrera especifica que el puesto requiera
a.2 cuatro afos en labores relativas al campo especifico de asesoria.

B. Personal Interno
b.1 Licenciatura en la carrera especifica que el puesto requiera
b.2 tres afios en labores relativas al campo especifico de asesoria.

En ambos casos ser colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Division de Desarrollo Académico de la Direccion
General de Docencia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Tesorero Il CODIGO: 04.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Tesorero (a)
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Division de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de cierta
complejidad de tesoreria o bien ser responsable de las actividades de tesoreria en una
dependencia de mediana magnitud.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
Auxiliar al Jefe de la Divisién y/o ejecutar el manejo y control de caja chica,
fondo fijo, documentos pendientes y en la liquidacion correspondiente.
Mecanografiar correspondencia marginada, documentos contables importantes,
y otros formularios con base en instrucciones del Jefe.
Elaborar ndminas y colaborar en la preparacion.
Elaborar informe diario de ingresos.
Recibir fondos de la venta de libros del Programa EDUSAC, para llevar
registro de los mismos.
Archivar la correspondencia enviada y recibida relacionada con el puesto.
Controlar y archivar boletas de depésitos bancarios y formularios que se
utilizan en la unidad.
Atender teléfono, personal docente administrativo, estudiantes y publico
en general.
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2.2 PERIODICAS
Elaborar nombramientos, contratos, desvanecer objeciones y llevar el registro
y control correspondiente.
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Elaborar variaciones a la ndbmina y pagos en complemento.

Elaborar liquidacion de néminas.

Ejecutar el presupuesto de compras.

Elaborar la liquidacion de fondos fijos.(ordinario y autofinanciable)

Llevar a cabo proceso de compras en GUATECOMPRAS

Elaborar exenciones de IVA

Elaborar informes de ejecucion presupuestal.

Manejar las chequeras.

Elaboracion de solicitudes de materiales y salidas de almacén de Proveeduria.

Efectuar el proceso de compras y viaticos del personal de la Division de
Desarrollo Académico.

Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2.3. EVENTUALES
Sacar fotocopias
Atender la planta telefénica de la Division de Desarrollo Académico.
Asistir a reuniones dentro de la Divisibn como de otras dependencias de la
Universidad.
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con el personal de la
Divisién de Desarrollo Académico de la Direccion General de Docencia y las unidades
ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, especialmente con la
Direccion General Financiera, Division de Administraciéon de Personal, Departamento
de Auditoria Interna, Departamento de Presupuesto, Departamento de Procesamiento
Electrénico de Datos, Departamento de Contabilidad y con instituciones
gubernamentales como la Contraloria General de Cuentas y la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

RESPONSABILIDAD
Cumplir la legislacion universitaria.
Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

1.1 PERSONAL EXTERNO
Perito Contador y acreditar dos afios de estudios universitarios en una carrera de
ciencias economicas.
Dos afios en puestos con funciones, deberes y responsabilidades similares.
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1.2 PERSONAL INTERNO

Perito Contador y acreditar un afio de estudios universitarios en una carrera de ciencias
econdmicas.

Tres afios como auxiliar de Tesorero I.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA : Divisiéon de Desarrollo Académico de la Direcciéon General
de Docencia

PUESTO NOMINAL : Secretaria IV CODIGO: 12.05.19
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria de Jefatura
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Division de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

EA AAA A AAA A
ATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de completa discrecién y alto grado de
iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un superior responsable de la jefatura de la Division
de Desarrollo Académico. Labora con considerable independencia, siguiendo instrucciones de
caracter general, requiere de amplio criterio para resolver problemas de trabajo, guarda
discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones con el publico y observa
buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Recibir, revisar, sellar, registrar y distribuir correspondencia para el tramite respectivo,
informando al jefe de los asuntos contenidos en los documentos.
Revisar que los documentos recibidos para el trAmite correspondiente cumplan con las
leyes, reglamentos y demas disposiciones legales vigentes.
Redactar y elaborar mecanograficamente proyectos de respuesta de informes, circulares,
reportes, actas, certificaciones y demas documentos, de acuerdo con instrucciones
recibidas.
Tomar dictados y transcribirlos, asi como mecanografiar correspondencia, informes y otros
documentos en espafiol u otro idioma.
Efectuar y atender llamadas telefénicas, proporcionar informaciéon cuando se requiera,
previa autorizacion del Jefe de la Division.
Supervisar y/o ejecutar labores de archivo y responder por el buen funcionamiento de la
Division.
Hacer recordatorios de sesiones u otras actividades pendientes al Jefe de la Division, asi
como revisar y actualizar la agenda respectiva.

h. Atender al personal docente administrativo y publico en general en temas de su
competencia.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe inmediato
superior.
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2.2 PERIODICAS

Asistir al Jefe de la Division en actividades de tipo administrativo.

Preparar invitaciones y verificar sean entregadas a las autoridades universitarias en los
diversos eventos y actividades que la Division de Desarrollo Académico realiza.
Realizar invitacién a los medios de comunicacién universitarios para que atiendan las

diversas actividades académicas que la Division de Desarrollo Académico realiza.
Reproducir fotocopias.

Apoyar a comisiones de trabajo.
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2.3. EVENTUALES

a. Asistir a reuniones, sesiones u otras actividades que sea requerido, para tomar
taquigréaficamente lo tratado en la misma.
Elaborar documentos para levantado de texto.
Presentar informes de labores al Jefe de la Division de Desarrollo Académico.
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones deberd mantener relacién con el personal de la Division de
Desarrollo Académico de la Direccién General de Docencia y con las unidades académicas y

administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como con instituciones
privadas y publicas nacionales.

RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacién universitaria.
Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
1.1 PERSONAL EXTERNO

a. Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial y amplios conocimientos de computacion.

b. Tres afios en la ejecucion de trabajos secretariales, que incluya supervision de recurso
humano.

1.3 PERSONAL INTERNO

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial y amplios conocimientos de computacion.

Dos afios en la ejecucion de trabajos secretariales, que incluya supervision de recurso
humano o como Secretaria lll.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Divisién de Desarrollo Académico de la Direccién General de
Docencia

PUESTO NOMINAL : Mensajero | CODIGO: 14.15.16
PUESTO FUNCIONAL: Mensajero
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Divisién de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia y otros documentos en su
dependencia y en otras situadas dentro del campus de la Ciudad Universitaria.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Recibir, clasificar, sellar y ordenar la correspondencia geograficamente para su distribucion.

Entregar o recoger mensajes, paquetes, correspondencia y otros documentos de las
distintas dependencias.

Solicitar de los destinatarios las constancias o conocimientos de entrega de documentos.
Devolver a las oficinas de origen las constancias o conocimientos de entrega de
documentos.

Efectuar labores de oficina.

Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

Atender y recibir mensajes via telefénica.

Efectuar depdsitos monetarios en el banco.

Repartir eventualmente documentos y correspondencia en areas fuera del campus
universitario.

Recibir y trasladar materiales y suministros del Almacén a la DDA.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe inmediato
superior.

2.3. EVENTUALES

Trasladar de materiales del Almacén a las Dependencias de la DDA.
Distribuir la correspondencia de las dependencias de la DIGED.
Atender publico y el teléfono cuando se requiera.

Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con el personal de la Direccién
General de Docencia y las unidades ejecutoras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, especialmente con Rectoria, Direccidbn General de Administracién, Direccion
General Financiera, Contabilidad, Divisibn de Administracion de Personal y Unidades
Académicas.

RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.
Por el adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
1.1 PERSONAL EXTERNO

Primaria completa y conocimientos de mensajeria.
Un afio en la ejecucién de labores de relacionadas con el puesto.

1.2 PERSONAL INTERNO

Primaria completa.
Dos afios como Auxiliar de Servicios I.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA : Divisiéon de Desarrollo Académico de la Direcciéon General
de Docencia

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios | CODIGO: 14. 05.16
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Limpieza y Servicio de Café
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con limpieza, mensajeria y
aquellas auxiliares, manuales o mecanicas del area de oficina.

2. ATRIBUCIONES
2.2. ORDINARIAS

Barrer, lavar, trapear, pulir y desarrollar aquellas tareas necesarias para mantener la
limpieza en las areas de trabajo de las oficinas de la Division.

Mantener la limpieza de los servicios sanitarios.

Depositar la basura en los recipientes y trasladarla al area respectiva.

Sacudir, ordenar y trasladar mobiliario y equipo, materiales, maquinaria de diversa
naturaleza, enseres y cualquier objeto que se requiera.

Servir de café en las sesiones

Regar las plantas ubicadas en el edificio.

Recibir las llaves de vigilancia de rectoria y abrir las oficinas de los distintos departamentos

de la DDA.
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

EA A A AATA 1 A [
rasladar material del almacén a la Division.

EA A A AATA 1] A [
ecibir y distribuir los garrafones de agua.

EA A A AATA 1] A [

tras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2.2 EVENTUALES

Realizar eventualmente tareas de mensajeria, llevando, entregando, recogiendo mensajes,

objetos y otros documentos.
Abrir y cerrar puertas y llaves de distribucion de agua de las instalaciones de la DDA.
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2> >
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones debera mantener relacion con el personal de Division de
Desarrollo Académico.

RESPONSABILIDAD
Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

1.1 PERSONAL EXTERNO

Primaria Completa y conocimiento en el manejo de Utiles y materiales de limpieza.
Seis meses en labores de limpieza.

1.2 PERSONAL INTERNO

Primaria Completa y conocimiento en el manejo de Utiles y materiales de limpieza.
Seis meses en labores de limpieza
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA : Division de Desarrollo Académico de la Direccion General

de Docencia

PUESTO NOMINAL: Profesional de Gestion Académica CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Administrativo

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a una autoridad en las actividades administrativas
propias de la Division de Desarrollo Académico

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Crear perfiles del recurso humano de nuevas plazas de la Division de Desarrollo
Académico.

Solicitar la creacién de nuevas plazas de la Divisién de Desarrollo Académico.
Solicitar la prérroga de funcionamiento de plazas de la Divisién de Desarrollo
Académico.

Llevar control de bienes de inventario de bienes de activos fijos de la Divisién de
Desarrollo Académico.

Elaborar y registrar en tarjetas de responsabilidad los bienes de inventario.
Registrar los bienes en el libro de alzas y bajas de inventario

Dar de baja los bienes de inventario de activos fijos en mal estado de la Division de
Desarrollo Académico y Departamento de Promocién del Personal Académico

Dar de baja los bienes fungibles en mal estado de la Division de Desarrollo Académico y

Departamento de Promocion del Personal Académico.

Recibir solicitudes de materiales de almacén.

Entregar los bienes de almacén y llevar el control interno del Kardex
Atender personal administrativo, estudiantes y publico en general.

Atender y gestionar solicitudes para el mantenimiento y servicio de las instalaciones de

la Division de Desarrollo Académico.

Revisar oficinas e instalaciones y cerrar con llave la puerta principal de las oficinas de la

Division de Desarrollo Académico.
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.
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2.2. PERIODICAS

Revisar y actualizar el manual de normas y procedimientos de la Divisién de Desarrollo
Académico

Actualizar el inventario de bienes cuando hay rotacién de personal.

Llevar control del inventario de bienes de inventario de la Division y el DEPPA.
Elaborar tarjetas de responsabilidad, registrar los bienes en el libro de alzas de
inventario de la DDA y DEPPA.

Elaborar formularios que sean necesarios para facilitar los procedimientos de la
Division.

Elaborar actas administrativas de diversa naturaleza.

Elaborar actas de toma de posesion del personal de la Divisién de Desarrollo
Académico.

Recoger cheques de sueldo en caja central, clasificar y entregar al personal.
Elaborar conciliaciones bancarias.

Llevar registro en libro de bancos.

Registrar salida de materiales de almacén

Operar Kardex y libro de almacén

Operar libros bancos, inventario de bienes de inventario, baja de inventario y bienes
fungibles.

Elaborar constancias de trabajo, certificados del IGSS, relaciones laborales y
solvencias en el servicio del personal de la Divisién de Desarrollo Académico.
Participar en reuniones de trabajo con autoridades y/o personal administrativo de la
Division de Desarrollo Académico

Participar en comisiones diversas, asignadas por la Jefatura de la Division.

Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2.3. EVENTUALES

Reproducir fotocopias

Atender la planta telefénica de la Division de Desarrollo Académico, en ausencia de la
secretaria.

Realizar comisiones fuera de la Universidad tales como: Solicitud y gestién de tramites
administrativos en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Superintendencia de
Administracién Tributaria, Contraloria General de Cuentas y entidades bancarias.
Realizar cotizaciones y compras de la Division de Desarrollo Académico.

Participar en comisiones diversas designadas por la Jefatura de la DDA.

Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de funciones deberd mantener relacion con el personal de la Division de
Desarrollo Académico de la Direccién General de Docencia y con las unidades académicas y
administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como con instituciones
privadas y publicas nacionales.
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RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.
Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

IIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
1.1 PERSONAL EXTERNO

a. Estudios universitarios en la carrera de Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, o carreras afines.
Colegiado activo.
Tres afos en labores relacionadas con la administracion de recurso humano.

1.2 PERSONAL INTERNO
a. Estudios universitarios en la carrera de Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, o carreras afines.
Colegiado activo.
Dos afios labores relacionadas con la administracion de recurso humano.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION
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DEFINICION

El Departamento de Educacion es la instancia académica administrativa responsable
del disefio y desarrollo de programas para la formacion y actualizacion del profesorado
universitario, para lo cual realiza actividades (principalmente talleres) en las
modalidades presencial, semipresencial y en linea, abordando las necesidades
educativas de los docentes desde las cualificaciones inductivas, en servicio y mejora
continua.

OBJETIVO

Desarrollar acciones para la formacion del personal académico de la Universidad de San
Carlos de Guatemala en docencia, investigacion, extensién y administracién educativa.

FUNCIONES

Brindar asesoria pedagdgica a las unidades académicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, en actividades que impulsen la formacién y el desarrollo del
personal académico de la universidad.

Promover la creacion de los Programas de Formacion Docente en las unidades
académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Brindar orientaciones y opiniones didacticas requeridas por las instancias y unidades
académicas de la USAC.

Ejecutar actividades presenciales y a distancia de formacion y desarrollo del personal
académico de la USAC en las areas de docencia, investigacion, extension y
administraciéon educativa.

V. DESCRIPCION DE PUESTOS
1. indice de puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones el Departamento de Educacion esta organizado
con los puestos siguientes.

Puesto No de plazas Cadigo No de pagina
Jefe (a) del 1 99.99.90 29
Departamento de
Educacién
Profesor (a) Titular 4 21.01.70 31
(Asesor Pedagogico)
Profesor Interino 2 21.01.70 33
(Asesor Pedagogico)
Profesor Interino 1 21.01.70 35
(Asesor Pedagogico en
Tecnologia Educativa)
Secretaria Il 1 12.05.17 37
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Educacion de la Division de Desarrollo
Académico

PUESTO NOMINAL: Jefe del Departamento de Educacion CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de Educacién
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Divisién de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Profesores Titulares, Profesores Interinos y Secretaria

DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA

Trabajo de direccidbn de nivel superior que consiste en dirigir, planificar, coordinar,
organizar, supervisar, ejecutar y evaluar las actividades realizadas por el departamento y

la evaluacién del desempefio del personal a su cargo.
2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Ejecutar las politicas y lineamientos de formacién y desarrollo del personal

académico de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Coordinar la asesoria en la formacién y fortalecimiento de los programas de
formacion docente (PFD), en coordinacion con las unidades académicas de la

Universidad de San Carlos.

Coordinar las acciones del departamento bajo su cargo y velar porgue se ejecute

el programa general de actividades del departamento de Educacion.
Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.
Asignar actividades al personal bajo su cargo.

Ocupar la Secretaria de la Instancia de Coordinacion del Sistema de Formacién

del Profesor Universitario.
Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

Participar en reuniones de trabajo del Consejo de Evaluacion.

Participar en las reuniones de trabajo de la Instancia de Coordinacion del Sistema

de Formacion del Profesor Universitario.

Presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Departamento de Educacion.

Otras, inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.
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2.3 EVENTUALES

a. Proponer programas de desarrollo y perfeccionamiento del personal del
Departamento de Educacion.

Asistir a actividades de capacitacion, organizadas por la Division de Desarrollo
Académico y la Direccion General de Docencia.

Participar en reuniones ordinarias y extraordinarias de la Division de Desarrollo
Académico.

Participar en actividades programadas por las unidades académicas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

3.RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion estrecha con las dependencias
que integran la Direccion General de Docencia, Consejo de Evaluacion Docente,
Comisiones de Evaluacién, Programas de Formacion Docente de las unidades
académicas, Ministerio de Educacion y sus dependencias, universidades privadas de
Guatemala, universidades centroamericanas, europeas, Secretaria Permanente del
Consejo Superior Centroamericano —CSUCA—-, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
—CONCYT-y otras que por su naturaleza sea necesario relacionarse.

RESPONSABILIDAD

Cumplir y velar por que se cumpla la legislacién universitaria.

Del buen funcionamiento del Departamento de Educacion de la Division de
Desarrollo Académico.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Rendir informes al jefe inmediato superior, en forma periddica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Ser profesional universitario, egresado de la Universidad de San Carlos de
Guatemala o incorporado a ella.

Poseer como minimo cinco afios de experiencia o estudios de postgrado, en
docencia universitaria.

Poseer capacidad de organizacién y don de mando.

Poseer formacion y/o experiencia comprobada en administracion académica.
Ser colegiado activo.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Educacion de la Division de Desarrollo
Académico

PUESTO NOMINAL: Profesor Titular CODIGO: 21.01.70
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Pedagoégico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Educacién

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo de docencia, investigacion, extension y administracién educativa universitaria, que
consiste en asesorar, capacitar, actualizar y proponer técnicas psicopedagogicas y didacticas para
el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje. Elaborar documentos de apoyo y modulos
docentes.

ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Ejecutar las politicas y lineamientos de formacion y desarrollo del personal académico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, emanadas de la Direccion General de Docencia.

Asesorar a los responsables de los programas de formacién docente en todas las unidades
académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Desarrollar actividades psicopedagégicas para corregir las deficiencias detectadas en los
procesos de evaluacion docente, en coordinacion con los Programas de Formacién docente
—PFD-y las Comisiones de Evaluacién —-COMEVAL-.

Ejecutar tareas relacionadas con la formacién y el desarrollo del personal docente de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Participar en comisiones por eleccién o designacion.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.2  PERIODICAS
Participar en las reuniones de trabajo del departamento.
Elaborar informes mensuales, trimestrales y semestrales de las actividades realizadas.
Integrar comisiones por nombramiento o por designacion.
Presentar a la Jefatura del Departamento requerimientos de insumos necesarios para el
desarrollo de su trabajo.
Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES
Integrar comisiones asignadas por la jefatura del departamento.
Participar en actividades programadas en las unidades académicas.
Asistir a cursos y programas de formacion y desarrollo.
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Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.
RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacién estrecha con las dependencias que
integran la Direccién General de Docencia y con las unidades académicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, instituciones gubernamentales y organismos internacionales.

0 A [ A [
ESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Rendir informes al jefe inmediato superior, en forma periddica o cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Ser profesional universitario egresado de la Universidad de San Carlos de Guatemala, o
incorporado a ella.

Poseer formacién en docencia superior y/o experiencia comprobada.

Ser colegiado activo.

Ser profesor titular I.

Ser centroamericano.

Estar con el goce de sus derechos civiles.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Educacion de la Division de Desarrollo
Académico

PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.01.70
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Pedagdgico
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Educacion

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL
PUESTO 1 NATURALEZA

Trabajo de docencia, investigacion, extension y administracion educativa universitaria, que
consiste en asesorar, capacitar, actualizar y proponer técnicas psicopedagdgicas y didacticas para
el desarrollo del proceso de enseflianza aprendizaje. Elaborar documentos de apoyo y mddulos
docentes.

ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Ejecutar las politicas y lineamientos de formacion y desarrollo del personal académico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, emanadas de la Direccién General de Docencia.

Asesorar a los responsables de los programas de formacién docente en todas las unidades
académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Desarrollar actividades psicopedagdgicas para corregir las deficiencias detectadas en los
procesos de evaluacion docente, en coordinacion con los Programas de Formacion docente
—PFD-y las Comisiones de Evaluacion -COMEVAL-.

Ejecutar tareas relacionadas con la formacién y el desarrollo del personal docente de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.2 PERIODICAS
Participar en las reuniones de trabajo del departamento.
Elaborar informes mensuales, trimestrales y semestrales de las actividades realizadas.
Integrar comisiones por nombramiento o por designacion.
Presentar a la Jefatura del Departamento requerimientos de insumos necesarios para el
desarrollo de su trabajo.
Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES
Integrar comisiones asignadas por la jefatura del departamento.
Participar en actividades programadas en las unidades académicas.
Asistir a cursos y programas de formacion y desarrollo.
Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.
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RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion estrecha con las dependencias que
integran la Direccién General de Docencia y con las unidades académicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, instituciones gubernamentales y organismos internacionales.

O A O A [
ESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado

Rendir informes al jefe inmediato superior, en forma periddica o cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
a. Ser profesional universitario egresado de la Universidad de San Carlos de Guatemala, o
incorporado a ella.
Poseer formacion en docencia superior y/o experiencia comprobada.

Ser colegiado activo.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Educacion de la Division de Desarrollo
Académico

PUESTO NOMINAL: Profesor Interino CODIGO: 21.01.70
PUESTO FUNCIONAL: Asesor Pedagdgico en tecnologia educativa
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Educacion

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo de docencia, investigacion, extension y administracion educativa universitaria, que
consiste en asesorar, capacitar, actualizar y proponer técnicas psicopedagdgicas, didacticas con el
uso de la tecnologia educativa para el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje. Elaborar
documentos de apoyo y modulos docentes.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS
Ejecutar las politicas y lineamientos de formacion y desarrollo del personal académico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, emanadas de la Direccién General de Docencia.
Asesorar a los responsables de los programas de formacién docente en todas las unidades
académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Desarrollar actividades psicopedagdgicas para corregir las deficiencias detectadas en los
procesos de evaluacion docente, en coordinaciéon con los Programas de Formacién docente —
PFD-y las Comisiones de Evaluacion -COMEVAL-.
Desarrollar proyectos de innovacion tecnolégica y elaborar material de apoyo para fortalecer
las actividades docentes del personal del departamento.
Desarrollar proyectos de innovacién tecnolégica para fortalecer los procesos de los diferentes
departamentos de la Division de Desarrollo Académico.
Adecuar las metodologias de Educacién a Distancia, haciendo uso de las nuevas tecnologias
de informacién y la comunicacion.
Asesorar al profesorado y/o unidades académicas en la organizacion, seleccion, disefio,
desarrollo y utilizaciéon de los medios y nuevas tecnologias con fines pedagdégicos.
Ejecutar actividades de capacitacion en tecnologia educativa con el profesorado de las
unidades académicas.
Ejecutar tareas relacionadas con la formacién y el desarrollo del personal docente de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.2 PERIODICAS
Participar en las reuniones de trabajo del departamento.
Elaborar informes mensuales, trimestrales y semestrales de las actividades realizadas.
Integrar comisiones por nombramiento o por designacion.
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Presentar a la Jefatura del Departamento requerimientos de insumos necesarios para el
desarrollo de su trabajo.
Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES
Integrar comisiones asignadas por la jefatura del departamento.
Participar en actividades programadas en las unidades académicas.
Asistir a cursos y programas de formacion y desarrollo.
Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacién estrecha con las dependencias que
integran la Direccién General de Docencia y con las unidades académicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, instituciones gubernamentales y organismos internacionales.

0 A 0 A [
ESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Rendir informes al jefe inmediato superior, en forma periddica o cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1 REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Ser profesional universitario egresado de la Universidad de San Carlos de Guatemala, o
incorporado a ella.

Poseer formacion en docencia superior y/o experiencia comprobada en:
b.1 Aplicacién de tecnologia educativa en procesos de ensefianza, aprendizaje y evaluacién
b.2 Manejo de software educativo (abiertos y con licencia)
b.3 Manejo de LMS (learning management system)
b.4 Desarrollo de software y aplicaciones educativas
b.5 Manejo de herramientas de desarrollo web (.Net, JavaScript, PHP)
b.6 Manejo de bases de datos (MySql, PostgreSQL)

c. Ser colegiado activo.

35

S



DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Educacion de la Division de Desarrollo
Académico

PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria-recepcionista
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Educacion
SUBALTERNOS: Ninguno
DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar diversas tareas secretariales de variada dificultad, apoyo al jefe
de oficina en una facultad, escuela no facultativa, u otra dependencia de similar jerarquia. Conocer
la organizacion y funciones de la dependencia, mantener relaciones cordiales con el publico y
observar buena presentacioén.

ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Solicitar a tesoreria los materiales y recursos que demande el personal del Departamento de
Educacion.

Recibir, registrar el ingreso y egreso de la correspondencia.

Recibir llamadas telefonicas internas y externas y trasladarlas a quien corresponda.

Atender y orientar al pablico.

Redactar y elaborar correspondencia (cartas, memorandos o, circulares).

Archivar correspondencia

Elaborar listas de asistencia imprimir diplomas, acreditaciones y constancias, de las
actividades docentes realizadas

Elaborar sobres y etiquetas para el envio de boletines con informacion sobre cursos para el
personal académico de las diferentes unidades académicas y centros regionales.

Enviar invitaciones a las diferentes unidades académicas y centros regionales a los diversos
cursos talleres que se imparten.

Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.2  PERIODICAS

Enviar, recibir y registrar la correspondencia e informacion relacionada con el departamento.

Atender a los y las profesoras que solicitan informacion por via telefonica o personalmente.

Apoyar a las profesoras y los profesores del departamento, con informacion veraz y oportuna,
listas de asistencia, fotocopia de documentos y otros asuntos relacionados con el quehacer
del departamento.
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Asistir a las profesoras y los profesores del departamento, en el desarrollo de las diversas
actividades del programa de inmersion académica
Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior

2.3 EVENTUALES

Elaborar invitaciones, notas de envio y memorandos.
Fotocopiar documentos.
Otras, inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con el personal de la Division de
Desarrollo Académico de la Direccion General de Docencia.

RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria.

b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. Rendir informes al jefe inmediato superior, en forma periddica o cuando le sean requeridos,
relacionados con las atribuciones asignadas.

I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. FACTOR HABILIDAD

1.1 SUBFACTOR DE FORMACION

PERSONAL EXTERNO E INTERNO
Secretaria bilingle, Secretaria comercial y oficinista u otra carrera afin al campo secretarial y
conocimientos de computacion.

PERSONAL EXTERNO
Dos afios en ejecucion de tareas secretariales.

PERSONAL INTERNO
Un afio como Oficinista | o Secretaria I.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
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DEFINICION

El departamento de Investigacidn es una unidad técnico-administrativa responsable de la
promocion, transferencia y divulgacion del conocimiento cientifico y tecnoldgico vinculado al
estudio de la relacidon entre los elementos, sujetos y procesos curriculares de la Universidad de
San Carlos de Guatemala. Como parte de la Divisiébn de Desarrollo Académico, agrupa y
armoniza el quehacer investigativo; articula sus lineas, proyectos y actividades de investigacion
con la docencia, extension y servicio y promueve la investigacion educativa en las Unidades
Académicas como una practica inherente al desarrollo curricular en el ambito universitario y
nacional.

OBJETIVOS

Favorecer el desarrollo de la investigacién educativa destinada a la identificacion, analisis y
propuesta de solucion de la problemética educativa de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y el sistema educativo nacional con pertinencia social.

Propiciar espacios y apoyar la busqueda de alianzas estratégicas para el desarrollo de la
investigacion educativa con pertinencia social.

Facilitar la coordinacién inter e intra areas para el desarrollo de la investigaciéon educativa en
base a las necesidades de las Unidades Académicas, de la Universidad y del pais con fines de
retroalimentacién de la estructura curricular y perfil de egreso.

Generar conocimiento para la toma de decisiones que promuevan la transformacion y mejora
continua del quehacer educativo en las diferentes unidades académicas en consonancia con el
modelo educativo y las politicas curriculares de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Aportar, por medio de la investigacion educativa, los fundamentos que promuevan la
transformacion curricular continla y la reestructura curricular de todos los programas
académicos de las diferentes unidades de la Universidad de San Carlos y del sistema
educativo nacional.

Contribuir a la elaboracion de propuestas educativas orientadas a elevar la calidad de los
programas educativos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

FUNCIONES

Fomentar y desarrollar Investigacion educativa para fortalecer el quehacer académico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala con calidad y pertinencia social.

Favorecer la investigacion de los problemas y fenbmenos educativos que inciden en la calidad
académica de la Universidad para contribuir a la busqueda de la excelencia académica.
Organizar técnica y administrativamente las actividades propias del &rea en funcion de los
objetivos organizacionales del Departamento de Investigacion.

Coordinar y facilitar el desarrollo de actividades de investigacion educativa, gestionar y asignar
recursos de acuerdo a necesidades para las diferentes actividades a desarrollar.

Socializar los resultados de las investigaciones y propuestas realizadas con los tomadores de
decisiones y los sectores que las autoridades consideren pertinentes.
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DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

indice de puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones el Departamento de Investigacién, funciona con
los puestos identificados a continuacion y cuyos perfiles se describen en el apartado
correspondiente de este manual.

Puesto No de plazas Cdbdigo No de pagina
Jefe (a) de 1 90.99.90 42
Investigacion
Profesor Titular con 3 21.01.11 44
Funciones de
Investigacion
Auxiliar de 4 08.05.16 46
Investigacion
Cientifica |
Auxiliar de 1 08.05.17 48
Investigacion
Cientifica Il
Secretaria ll 1 03.0.11 50
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Investigacion de la Division de Desarrollo
Académico

PUESTO NOMINAL: Jefe del Departamento de Investigacion CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de Investigacion
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Division de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: Profesores titulares con funciones de investigacion
Profesor Interinos
Auxiliares de Investigacion Cientifica
Secretaria Il

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo de Direccion de nivel superior que consiste en planificar, organizar, supervisar y
evaluar las actividades del Departamento.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

Planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo del Departamento.

Velar porque se cumplan con las politicas y lineas de investigacién de la Universidad y de
la Direccion General de Docencia.

Velar porque se cumpla con la ejecucion de las actividades, de acuerdo con la estructura
funcional del Departamento.

Dirigir el proceso técnico y administrativo de la investigacion.

Analizar con los investigadores la factibilidad y viabilidad de los proyectos de investigacion.

Procurar su propia actualizacién y perfeccionamiento en servicio y velar porgue lo realice el
personal del Departamento.

Otras inherentes al puesto que le fije el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

Planificar el trabajo del Departamento en correspondencia con las politicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y de la Direccion General de Docencia.

Elaborar y presentar a la Jefatura de la Division, los informes semestrales de las
actividades del Departamento.

Participar en sesiones generales.

d. Representar por nombramiento, delegacién o designacion a la DIGED en el
CONSIUSAC
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe inmediato
superior.
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2.3 EVENTUALES

Presentar a la Jefatura de la Division las necesidades del Departamento para la
elaboracion del presupuesto anual.

Emitir dictamenes y prestar asesorias sobre asuntos de su competencia, asignados por la
Jefatura.

Avalar la presentacion de proyectos de investigacion a otras instituciones para obtencién
de financiamiento.

Desempefiar por nombramiento, delegacion o designacion la funcién de secretaria(o) del
Consejo Académico

Participar en actividades de extension y vinculacién que involucren a la DDA

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion estrecha con dependencias de la
Direccién General de Docencia, Direcciéon General de Investigacion, Institutos de Investigacion
de las unidades académicas de la Universidad de San Carlos, Universidades Privadas,
Universidades Centroamericanas, Secretaria Permanente del Consejo Superior
Centroamericano —CSUCA-, CONCYT, CONSIUSAC y otras que por su naturaleza sea
necesario relacionarse.

O A O A [
ESPONSABILIDAD

Velar por que se cumpla y cumplir con la legislacién universitaria.

Del buen funcionamiento del Departamento Investigacion de la Divisién de Desarrollo
Académico.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Rendir informes al jefe inmediato superior en forma periédica o cuando le sean requeridos,

relacionados con las atribuciones asignadas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Ser profesional universitario, egresado de la Universidad de San Carlos de Guatemala y/o
incorporado.

Poseer formacion y/o experiencia comprobada en investigacion educativa o areas afines,
Disefio, formulacién y gestién de proyectos de investigacion.

Poseer capacidad de organizacion y don de mando.

Poseer formacion y/o experiencia comprobada en administracién académica.

Ser Colegiado Activo.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Investigacion de la Division de Desarrollo
Académico

PUESTO NOMINAL : Profesor Titular CODIGO: 21.01.11
PUESTO FUNCIONAL: Investigador
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Investigacion

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Es el encargado de disefiar organizar, calendarizar y ejecutar las investigaciones, previa
aprobacién del Consejo Técnico y la Jefatura del Departamento.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Elaborar el Plan de investigacion y someterlo a aprobacion ante el Comité técnico y la
Jefatura del Departamento.

Desarrollar el proceso de investigacion de acuerdo al cronograma autorizado y presentar
informes periédicos de resultados y avances segun lo establecido por la jefatura del
Departamento.

Elaborar el informe de investigacion de acuerdo a lo normado para su publicacién y
socializacion

Procurar su propia actualizacion y perfeccionamiento en servicio.

Presentar periédicamente los informes administrativos correspondientes de acuerdo a los
lineamientos establecidos para el departamento.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

Redactar el informe final de la investigacién segun los lineamientos establecidos para la
presentacion de informes

Elaborar el informe y articulo cientifico con fines de publicacion de acuerdo a lo normado al
respecto

Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2.3. EVENTUALES

Emitir dictamenes y prestar asesorias sobre asuntos de su competencia, asignados por la
Jefatura del Departamento y la Jefatura de la Division.
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b. Impartir docencia directa en cursos sobre aspectos de su competencia.

c. Desarrollar actividades de extension y servicio en apoyo a la investigacion educativa de
las dependencias que asi lo soliciten.

d. Participar en actividades de extension y vinculacién que involucren a la DDA.

e. Asesorar en materia de investigacién educativa a las unidades académicas que
lo demanden.

f. Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debe tener relacion estrecha con dependencias de la
Division de Desarrollo académico, Direcciéon General de Docencia, Direcciéon General de
Investigacion, Institutos de Investigacion y Unidades de Planificacion, desarrollo curricular y
programas de formacion docente de las unidades académicas de la Universidad de San
Carlos, Universidades Privadas, Universidades Centroamericanas, Secretaria Permanente del
Consejo Superior Centroamericano —CSUCA-, CONCYT, CONSIUSAC y otras que por su

naturaleza sea necesario relacionarse.
RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del buen funcionamiento del Departamento Investigacion de la Division de Desarrollo
Académico.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Rendir informes al jefe inmediato superior, en forma periédica o cuando le sean requeridos,

relacionados con las atribuciones asignadas.

i
|

0 A0
SPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Ser profesional universitario, egresado de la Universidad de San Carlos de Guatemala y/o

incorporado, cumplir con lo estipulado en el Estatuto de la carrera Universitaria Parte
Académica.

Poseer formacion y/o experiencia comprobada en investigacion académica y ciencias
afines
Ser Colegiado Activo.
Ser centroamericano

Estar con el goce de sus derechos civiles.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Investigacion de la Division de Desarrollo
Académico.

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Investigacién Cientifica | CODIGO: 08.05.16
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacion
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Investigacion.

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas sencillas de campo, gabinete, y/o laboratorio
para auxiliar en el estudio, investigacion y experimentacion cientifica en el area propia de la
dependencia que se trate.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Hacer investigaciones bibliograficas y documentales de apoyo a las investigaciones
aprobadas.
Realizar el trabajo de campo previsto para cada investigacion.
Aplicar instrumentos de recoleccion de informacién para las investigaciones.
Preparar el resumen y resultados de las tareas estadisticas asignadas dentro de la
investigacion, que sirvan de base para el analisis de resultados.
Efectuar el ordenamiento y tabulacién de los datos estadisticos, de acuerdo con las
directrices dadas por el investigador responsable del proyecto
Realizar célculos y operaciones estadisticas.
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.
Presentar mensualmente el informe de actividades realizadas de acuerdo a los
lineamientos establecidos para el departamento.

2.2 PERIODICAS

Elaborar informes mensuales de actividades.

Procurar su propia actualizacion y perfeccionamiento en servicio.
Participar en sesiones generales y de Departamento.

Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2.1 EVENTUALES

Realizar tareas asignadas dentro de los cursos impartidos por el Departamento.
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener estrecha relacién con los érganos de
direccion, dependencias de la DDA, comisiones de evaluacién docente, personal académico y
administrativo.

0 A [ A [
ESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Cumplir de forma eficiente y eficaz con el trabajo asignado, en el tiempo oportuno.
Rendir informes al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
FACTOR HABILIDAD
1 SUBFACTOR FORMACION
PERSONAL EXTERNO
Tres afios de una carrera universitaria del area especifica que requiera el puesto y dos
afios en la ejecucion de tareas relacionadas con recopilacion, tabulacion, andlisis e

interpretacion de informacién cuantitativa y cualitativa en el campo de la investigacion de
que se trate.

PERSONAL INTERNO

Dos afios de una carrera universitaria del area especifica que requiera el puesto y dos
afios en la ejecucion de tareas relacionadas con recopilacion, tabulacion, andlisis e
interpretacion de informacion cuantitativa y cualitativa en el campo de la investigacién de
que se trate.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Investigacion de la Division de Desarrollo
Académico.

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Investigacion Cientifica Il CODIGO: 08.05.17
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Investigacién cientifica
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Investigacion.

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas variadas de campo y/o gabinete auxiliando en
el estudio, investigacion y experimentacion cientifica en el area propia de la dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Hacer investigaciones bibliograficas y documentales de apoyo a las investigaciones
aprobadas.
Realizar el trabajo de campo previsto para cada investigacion.
Aplicar instrumentos de recoleccion de informacién para las investigaciones.
Preparar el resumen y resultados de las tareas estadisticas asignadas dentro de la
investigacion, que sirvan de base para el analisis de resultados.
Efectuar el ordenamiento y tabulacién de los datos estadisticos, de acuerdo con las
directrices dadas por el investigador o Jefe.
Realizar célculos y operaciones estadisticas.
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

Elaborar informes mensuales de actividades.

Procurar su propia actualizacion y perfeccionamiento en servicio.
Participar en sesiones generales y de Departamento.

Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

Realizar tareas asignadas dentro de los cursos impartidos por el Departamento.
Participar en actividades de extension y vinculacién que involucren a la DDA
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener estrecha relacién con los érganos de
direccion, comisiones de evaluacién docente, personal académico y administrativo.

p ]
|

0 A [
ESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Cumplir de forma eficiente y eficaz con el trabajo asignado, en el tiempo oportuno.
Rendir informes al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

IIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
FACTOR HABILIDAD
1 SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO

Cuarto afio de una carrera universitaria del area especifica que requiera el puesto y dos
afios en la ejecucion de tareas relacionadas con recopilacion, tabulacién, analisis e
interpretacion de informacion cuantitativa y cualitativa en el campo de la investigacion
de que se trate.

PERSONAL INTERNO

Tres afios de una carrera universitaria del area especifica que requiere el puesto y tres
afios en la ejecucion de tareas relacionadas con recopilacion, tabulacién, andlisis e
interpretacion de informacion cuantitativa y cualitativa en el campo de la investigacion
de que se trate.

FORMA DE INGRESO

Por concurso de oposicién, de acuerdo al procedimiento establecido en el normativo interno de
concursos de oposicion para auxiliares de investigacion.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Investigacion de la Divisién de Desarrollo
Académico

PUESTO NOMINAL: Secretaria Il CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria del Departamento de Investigacion
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Departamento de Investigacion

SUBALTERNOS: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad, en
apoyo al Jefe de una oficina en una Facultad, Escuela no facultativa u otra dependencia de
similar jerarquia. Conoce la organizacion y funciones de la dependencia, guarda discrecion
sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones con el publico y observa buena
presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Recibir, revisar, sellar, registrar y distribuir correspondencia para el tramite respectivo,
informando al jefe de los asuntos contenidos en los documentos.

Elaborar informes y documentos a solicitud de la jefatura del departamento

Vaciar informacion en programas de computacion establecidos para el efecto.
Controlar y archivar los documentos y correspondencia del Departamento.

Atender al publico y llamadas telefénicas.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

Elaborar informes mensuales de actividades realizadas en el Departamento.

Mantener actualizado el control de salidas del personal académico en horarios de trabajo.
Brindar apoyo secretarial en las actividades de presentacion de investigaciones.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

Brindar apoyo secretarial en actividades académicas que el jefe inmediato superior le
designe.

Requerir en nombre del personal académico los insumos necesarios para la realizacion de
las actividades.

Trasladar informacion sobre oferta de formacion académica interna y externa al personal
académico.

Otras inherentes al puesto, que fije el jefe inmediato superior.
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3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con el personal de la Division de
Desarrollo Académico de la Direccién General de Docencia, con las unidades ejecutoras de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

O A [ A [ A [
el adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
O A 0 A 0 A [

endir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.
[II.LESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
1.1 SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO E INTERNO

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial y
conocimientos de computacién

1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Dos afios en ejecucion de tareas secretariales.
b. PERSONAL INTERNO

Un afio como Oficinista | o Secretaria |

2. REQUISITOS DESEABLES

Manejo de paquetes de computacién, manejo de herramientas de office, habilidad para
redactar informes escritos, buenas relaciones interpersonales, actitud de servicio.
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DEPARTAMENTO ASESORIA Y
ORIENTACION CURRICULAR
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DEFINICION

El Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular -DAOC- es una unidad técnica
académica que asesora y proporciona seguimiento a proyectos curriculares de las unidades
académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ademads, analiza y emite opiniones técnicas sobre disefios y redisefios curriculares, realiza
capacitacion docente, integracion de comisiones, elaboracion de documentos de apoyo en
temas curriculares.

OBJETIVOS

Impulsar procesos de disefios y redisefios curriculares como parte de un proceso general
de actualizacion de las carreras de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Asesorar a las unidades académicas en la elaboracion de proyectos curriculares.

Promover lineamientos y estrategias de desarrollo curricular para su reorientacion y
proyeccion académica en el contexto universitario.

Asesorar y acompafar a las unidades académicas en los procesos de homologacion de
carreras.

FUNCIONES GENERALES

Orientar y asesorar propuestas curriculares de las unidades académicas.

Acompafiar procesos curriculares en las unidades académicas, tales como talleres de
revision, actualizacion, adecuacion curricular, homologacioén, entre otras.

Analizar y aprobar proyectos curriculares de las unidades académicas, tales como
revision, actualizacion, evaluacion del disefio curricular).

Proporcionar formacion y capacitacion al personal que conforma las comisiones de disefio
y actualizacion curricular de las unidades académicas, en los temas pertinentes.

Emitir opiniones técnico-académicas de aprobacién de propuestas de disefio, redisefio
curricular, adecuaciones curriculares.

Elaborar documentos de apoyo en materia curricular tales como, manuales, guias,
instrumentos para gestion curricular.

Participar en los procesos de construccion de politicas curriculares, educativas (modelos
educativos).

Atender directrices y lineamientos de trabajo emanados de la Divisién de Desarrollo
Académico-DDA- y la Direccién General de Docencia -DIGED-.
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VI|. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
indice de puestos:

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones el Departamento de Asesoria
Orientacién Curricular, esté organizada por los puestos siguientes:

Puesto No de plazas Cdbdigo No de pagina

Jefe @) del 1 99.99.90 55
Departamento de
Asesoria y
Orientacion
Curricular

N

Profesor Titular 21.01.21 58

Profesional de 4 99.99.90 60
Desarrollo
Curricular

Secretaria | 1 12.05.16 62




DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular,
Division de Desarrollo Académico )
CODIGO: 99.99.90

PUESTO NOMINAL: Jefe (a) Departamento de Asesoria y Orientacién Curricular
PUESTO FUNCIONAL: Jefe (a) del Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) de la Division de Desarrollo Académico
SUBALTERNOS: 6 profesionales de desarrollo curricular (2 profesores titulares, 1y 4

plazas administrativas fuera de clasificacion)
Secretaria

II.DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de nivel superior, consiste en planificar, organizar, supervisar y evaluar el
desarrollo del Departamento, asi como asesorar en la elaboracibn de proyectos
curriculares a las instancias universitarias que lo requieran y emitir opinion técnica sobre
los mismos. Impulsa la formulacion de propuestas curriculares, mediante la vinculacién
con las comisiones curriculares de las unidades académicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Dirigir el proceso técnico del Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular.

Dirigir y orientar los procesos administrativos y académicos del Departamento.

Emitir opiniones técnicas relacionadas con disefios y redisefios curriculares.

Asesorar y orientar a las comisiones curriculares de las unidades académicas de la
Universidad.

Propiciar actividades de actualizacion y perfeccionamiento en materia curricular.

Velar por el cumplimiento de las actividades programadas en el Departamento.

Elaborar instrumentos de informacién y de apoyo para el Departamento.

Revisar documentacion administrativa vinculada con la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Designar la asesoria y la revision de propuestas curriculares a los asesores
curriculares.

Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior.
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2.2 PERIODICAS

Presentar a la Jefatura de la Division de Desarrollo Académico el plan de trabajo del
Departamento.

Participar en sesiones generales de la Division de Desarrollo Académico -DDA-.

Participar en sesiones de trabajo de la Direccion General de Docencia -DIGED-.

Gestionar material e insumos a fin de mejorar y agilizar los procesos segun las
necesidades del Departamento.

Coordinar actividades relacionadas con el desarrollo y mejoramiento del
Departamento.

Programar reuniones con el personal académico y administrativo del Departamento.

Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento.

Supervisar el trabajo y el desarrollo de las atribuciones de los asesores curriculares.

Representar a DDA en actividades académicas regionales pertinentes

Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

Presentar a la Jefatura de la Division de Desarrollo Académico las necesidades del
Departamento para tomarlo en cuenta en la elaboracion del presupuesto anual.

Participar en actividades en Centros Universitarios Regionales, con fines de apoyar a
las comisiones de disefio y actualizacién curricular.

Representar a las autoridades de la Division de Desarrollo Académico cuando sea
requerido.

Asistir a reuniones que vinculen al Departamento de Asesoria y Orientacién Curricular
con las unidades académicas.

Intercambiar informacion con otros Departamentos de la DDA cuando haya temas que
lo requieran.

Otras inherentes al puesto que le fije el jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe tener relacion estrecha con todos los
departamentos de la Divisidn de Desarrollo Académico, dependencias de la Direccién
General de Docencia, comisiones curriculares de las unidades académicas,
universidades centroamericanas a través de la Secretaria Permanente del Consejo
Superior Centroamericano -CSUCA-, otras con las que por su naturaleza sea necesario
relacionarse.

RESPONSABILIDAD

Velar por que se cumpla y cumplir con la legislacion universitaria.

Velar por el buen funcionamiento del Departamento de Asesoria y Orientaciéon
Curricular.

Velar por el adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignados.
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Rendir informes al jefe inmediato superior, en forma peridédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

Mantener un permanente control de los expedientes que ingresan al Departamento.
Asistir a reuniones donde sea convocado.

Mantenerse en constante actualizacion sobre temas relacionados con curriculo.
Velar por la produccion de calidad del trabajo a su cargo.

[ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Ser profesional universitario egresado de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y/o incorporado. Poseer formacidon y/o experiencia comprobada en
educacién superior.

Poseer formacién y/o experiencia comprobada en administracion académica.

Poseer capacidad de organizacién y don de mando.

Poseer personalidad equilibrada.

Poseer valores como la responsabilidad y la puntualidad.

Tener prudencia, ser cauteloso.

Ser colegiado activo.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular de
la Division de Desarrollo Académico

PUESTO NOMINAL : Profesores Titulares CODIGO: 21.01.21

PUESTO FUNCIONAL: Profesional de Desarrollo Curricular

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Asesoria y Orientacién Curricular

SUBALTERNOS : Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asesoria que consiste en conocer, analizar, proponer, evaluar y emitir opinion
técnica con respecto a proyectos y propuestas curriculares e impartir docencia sobre
tematicas inherentes al Departamento. Asi mismo acompafiar a las unidades académicas
en los procesos de disefio y redisefio curricular capacitando a los integrantes de las
comisiones en temas curriculares que permitiran un proyecto de calidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Analizar proyectos de disefio y redisefio curricular presentados por las facultades,
escuelas y centros regionales.
Proporcionar asesoria y orientacion en materia curricular.
Acompafar a comisiones de actualizacion curricular de las unidades académicas.
Capacitar a la comision académica de determinada unidad académica en temas
curriculares.
e) Elaborar opiniones técnico curriculares parciales con fines de mejora de los proyectos
curriculares.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe inmediato
superior..

2.2 PERIODICAS
Procurar la actualizacion y mejoramiento en materia de desarrollo curricular.
Participar en reuniones de trabajo del Departamento.
Conformar comisiones que le sean asignadas.
Presentar informe cuando sea asignado a comisiones especificas.
Mantener constante comunicacion con las comisiones curriculares de las unidades
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académicas que le sean asignadas.

Elaborar instrumentos de apoyo.

Monitorear y documentar las actualizaciones, adecuaciones curriculares de las
unidades académicas asignadas.

Otras inherentes al puesto que le asigne su jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES
Presentar a la jefatura del Departamento, requerimientos necesarios para el
desarrollo de su trabajo.
Colaborar con actividades académicas y culturales de la Division de Desarrollo
Académico.
Participar en actividades en centros universitarios regionales, con fines de apoyar a
las comisiones de disefio y actualizacién curricular.
Otras inherentes al puesto que le asigne su jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe tener relacién estrecha con miembros del
Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular, miembros de la Divisién de
Desarrollo Académico, integrantes de la comision designada por la unidad académica
para el disefio curricular y otras con las que, por su naturaleza, sea necesario
relacionarse.

RESPONSABILIDAD
Cumplir con lo estipulado en la legislacion universitaria.
Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informes al jefe inmediato superior, en forma peridédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.
Cumplir con horarios de trabajo.

[II.LESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Ser profesional universitario, egresado de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y cumplir con lo estipulado en el Estatuto de la Carrera Universitaria
parte académica en lo referente a cargo de administracion académica.

Poseer formacion y/o experiencia comprobada en educacion superior.

Poseer formacion en curriculo en educacion superior.

Facilidad para trabajar en equipo.

Poseer personalidad equilibrada.

Ser un lider, con elevados valores éticos y acciones morales.

Ser colegiado activo.

Ser centroamericano
Estar con el goce de sus derechos civiles.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular de
la Division de Desarrollo Académico

PUESTO NOMINAL: Profesional de Desarrollo Curricular CODIGO: 99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Profesional de Desarrollo Curricular

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular

SUBALTERNOS : Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asesoria de nivel superior, que consiste en conocer, analizar, proponer,
evaluar y emitir opinién técnica con respecto a proyectos y propuestas curriculares e
impartir docencia sobre tematicas inherentes al Departamento. Asi mismo acompafar a
las unidades académicas en los procesos de disefio y redisefio curricular capacitando a
los integrantes de las comisiones en temas curriculares que permitiran un proyecto de
calidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Analizar proyectos de disefio y redisefio curricular presentados por las facultades,
escuelas y centros regionales.
Proporcionar asesoria y orientaciéon en materia curricular.
Acompafiar a comisiones de actualizacion curricular de las unidades académicas.
Capacitar a la comision académica de determinada unidad académica en temas
curriculares.

e. Elaborar opiniones técnico curriculares parciales con fines de mejora de los proyectos
curriculares.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe
inmediato superior..

2.2 PERIODICAS

Procurar la actualizacion y mejoramiento en materia de desarrollo curricular.
Participar en reuniones de trabajo del Departamento.

Conformar comisiones que le sean asignadas.

Presentar informe cuando sea asignado a comisiones especificas.

Mantener constante comunicacion con las comisiones curriculares de las unidades
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académicas que le sean asignadas.

Elaborar instrumentos de apoyo.

Monitorear y documentar las actualizaciones, adecuaciones curriculares de las
unidades académicas asignadas.

Otras inherentes al puesto que le asigne su jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

Presentar a la jefatura del Departamento, requerimientos necesarios para el
desarrollo de su trabajo.

Colaborar con actividades académicas y culturales de la Division de Desarrollo

Académico.

Participar en actividades en centros universitarios regionales, con fines de apoyar a
las comisiones de disefio y actualizacion curricular.

Otras inherentes al puesto que le asigne su jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe tener relacion estrecha con miembros del
Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular, miembros de la Division de
Desarrollo Académico, integrantes de la comision designada por la unidad académica
para el disefio curricular y otras con las que, por su naturaleza, sea necesario

relacionarse.
RESPONSABILIDAD

Cumplir con lo estipulado en la legislacién universitaria.

Adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Rendir informes al jefe inmediato superior, en forma periédica o cuando le sean
requeridos, relacionados con las atribuciones asignadas.

Cumplir con horarios de trabajo.

I.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Ser profesional universitario, egresado de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y cumplir con lo estipulado en el Estatuto de la Carrera Universitaria
parte académica en lo referente a cargo de administracion académica.

Poseer formacion y/o experiencia comprobada en educacion superior.

Poseer formacion en curriculo en educacion superior.

Facilidad para trabajar en equipo.

Poseer personalidad equilibrada.

Ser un lider, con elevados valores éticos y acciones morales.

Ser colegiado activo.
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|. DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular
de la Division de Desarrollo Académico.

PUESTO NOMINAL: Secretaria . CODIGO: 12.05.16.

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria del Departamento de Asesoria y Orientacion
Curricular de la Division de Desarrollo Académico.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Asesoria y Orientacion
Curricular.

SUBALTERNOS: no tiene.

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de alguna variedad y
dificultad en una unidad pequefia 0 auxilia a una secretaria de mayor jerarquia. Sigue
instrucciones precisas, debe mantener relaciones cordiales con el publico, observa
buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS

a. Brindar atencion a autoridades de las unidades académicas y poblacién en general.

b. Registrar y controlar consultas de autoridades de las unidades académicas.

c. Atender y dar seguimiento a solicitudes especificas de las unidades académicas que
ingresan al Departamento segun instruccion del jefe inmediato superior.

d. Recibir y trasladar de correspondencia electronica, segun instruccion del jefe
inmediato superior a las autoridades de las unidades académicas y/o personal del
Departamento.

e. Registrar y controlar correlativo de oficios y opiniones elaborados por el jefe
inmediato superior y asesor curriculares.

f. Trasladar correspondencia interna en la DDA.

g. Atender llamadas telefénicas de autoridades de las unidades académicas y
poblacion en general.

h. Recibir, registrar y trasladar correspondencia fisica, segun instruccién del jefe
inmediato superior a las autoridades de las unidades académicas y/o personal del
Departamento.

Elaborar cartas, memos, ayudas de memoria, hojas de envio y otros documentos a
requerimiento del jefe inmediato superior.
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Reproducir documentos (fotocopiado, impreso, escaneado).
Archivar y resguardar documentacion oficial del Departamento.
Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

a. Brindar apoyo secretarial, logistica y protocolo en actividades del DAOC, DDAy
DIGED.

b. Atender y dar seguimiento a consultas, de la jefatura de la DDA, de la DIGED
relacionadas a proyectos curriculares de las unidades académicas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

c. Archivar informacion electrénica de opiniones técnico-curriculares del Departamento.

d. Elaborar informe mensual de labores de secretaria.

e. Elaborar informe mensual del Departamento.

Elaborar informe de cuatrimestre del Departamento.

Convocar a reunién de trabajo al personal del Departamento a solicitud del jefe
inmediato superior.

Requerir salén para reuniones de trabajo.

Solicitar material de almacén para el jefe inmediato superior y asesores curriculares.
Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.3. EVENTUALES

a. Brindar apoyo secretarial, logistica y protocolo en actividades del DAOC, DDAy
DIGED.

b. Integrar comisiones por designacion del DAOC, DDA y DIGED.

c. Elaborar Memoria anual de labores del Departamento.

d. Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con el personal de la
Divisién de Desarrollo Académico, la Direccién General de Docencia y con autoridades
de las unidades ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala que se
presenten o se comuniquen al Departamento.

RESPONSABILIDAD
Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

a. PERSONAL EXTERNO

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial y conocimientos basicos de computacion y un afio en la ejecucién de labores
de oficina.

b. PERSONAL INTERNO

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo

secretarial y conocimientos basicos de computacion y seis meses en la ejecucion de
labores de oficina.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
PROMOCION DEL PERSONAL ACADEMICO
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| DEFINICION

Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico, es la
dependencia técnica, académica y administrativa, encargada de efectuar el control y
sistematizacién del proceso de la evaluacion docente del personal académico, asi
como de la promocion docente de los profesores titulares, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

OBJETIVOS

Proporcionar informacion para la toma de decisiones como resultado de la
aplicacion de la evaluacidon docente que permita elevar las competencias del
profesor universitario en su desempefio académico.

Establecer procedimientos que permitan viabilizar las politicas de evaluacion y
promocién del personal académico.

FUNCIONES DEPARTAMENYO DE EVALUACION Y PROMOCION DEL
PERSONAL ACADEMICO®

Velar por la correcta aplicacion de la normativa relacionada con los procesos de
evaluacion y promocién del personal académico.

Ejecutar las politicas emanadas de la Division de Desarrollo Académico y del
Consejo de Evaluaciéon Docente.

Establecer y promover programas de sensibilizacion y reflexion dirigidos a los
diferentes sectores que participan en el proceso de evaluacion del personal
académico.

Desarrollar programas de induccion y capacitacion permanentes, orientados a
integrantes de las comisiones de evaluacion.

Impulsar y ejecutar programas de divulgacion de la evaluacion y promocion del
personal académico.

Asesorar permanentemente, en materia de evaluacion y promocion, a las
comisiones de evaluacién y al personal académico.

Supervisar y apoyar la ejecucién del proceso de evaluacion del personal
académico.

Normativo de Evaluacion y Promocion del Personal Académico. Articulo 6, pagina.......
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Emitir opinién relacionada con el proceso de evaluacion y promocioén, que le sea
requerida por los organismos competentes.

Coordinar con el 6rgano de direccion o autoridad nominadora de la unidad académica
respectiva 0 dependencia no adscrita a unidades académicas; asi como con las
comisiones de evaluacion, los procesos de evaluacion y promocion del personal
académico.

Efectuar estudios, revisiones y analisis de los instrumentos de evaluacién y normativos
internos de las comisiones de evaluacion docente y dictaminar sobre los mismos.

Ejecutar estudios y analisis de casos especiales relacionados con la evaluacion y
promocion del personal académico.

Procesar los resultados parciales de la evaluacion del desempefio laboral del personal
académico y trasladarlo a las instancias correspondientes.

Procesar los resultados finales de la evaluacion del desempefio laboral del personal
académico y trasladarlo a la comision de evaluacion correspondiente.

Elaborar y actualizar registros, archivos y controles relacionados con el movimiento del
personal académico que forma parte de la carrera universitaria.”...
Andlisis de los expedientes de la promocion del personal académico, enviados por las

Comisiones de Evaluacion Docente respectivas.

Elaboracién de reportes de seguimiento sobre los procesos de evaluacion y promocion
del personal académico a las instancias correspondientes.

Atender los requerimientos sobre evaluacion y promocion del personal académico de
las instancias correspondientes.

Asesorar a las diferentes instancias que conforman el sistema de evaluacion y
promocién del personal académico.

Realizar en forma sistematica el proceso de evaluacion del desempefio de los
profesores universitarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como
los estudios y opciones que sean requeridos por el Consejo de Evaluacion Docente.

Ejecutar las politicas y lineamientos sobre evaluacion y promocion de los profesores
universitarios, aprobados por el Consejo Superior Universitario.
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u. Emitir dictaminen sobre los instrumentos y reglamentos de evaluacion del
desempeiio académico, de las unidades académicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

v. Asesorar a los profesores universitarios, comisiones de evaluacion docente y
organos de direccion, en lo relativo a los procesos de evaluacion y promocion del

personal académico.

IV. DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

1. indice de puestos

Para el cumplimiento de objetivos y funciones el Departamento de Evaluacion y
Promocién del Personal Docente esta organizado por los puestos siguientes:

Puesto No de plazas Cdbdigo No de pagina
Jefe (a) del 1 03.15.31 69
Departamento de
Evaluacién Vi
Promocién del
Personal Docente
Profesional en 6 99.99.90 71
evaluacion Y
promocion
académica
Auxiliar de 3 08.05.18 77
Investigacion
Cientifica lll
Operador de 1 09.10.21 80
Informatica |
Oficinista Il 1 12.05.57 82
Secretaria lll 1 12.05.18 84
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S

l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Evaluacién y Promocion del
Personal Académico de la Divisiobn de
Desarrollo Académico

PUESTO NOMINAL: Jefe(a) de Evaluacién del Personal Docente

CODIGO: 03.15.31

PUESTO FUNCIONAL: Jefe (a) del Departamento de Evaluacion y Promocién
del Personal Académico

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe(a) de la Division de Desarrollo Académico

UBALTERNOS: 6 Profesionales en Evaluacién y Promocion del Personal
Académico

3 Auxiliares de Investigacion Cientifica 11l

1 Secretaria lll

1 Operador de Informatica |

1 Oficinista Il

DESCRIPSION DEL PUESTO
2. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir, controlar y
ejecutar funciones relacionadas con evaluacion y promocion de personal docente
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Atender a profesores y comisiones de evaluacion.

Marginar la correspondencia que ingresa.

Responder correspondencia sobre evaluacion.

Firmar hojas de evaluacion del profesor universitario.

Firmar cuadros de promocion del profesor universitario.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS:

Revisar el trabajo asignado al personal de analisis (semanal).

Levantar actas de las sesiones del Consejo de Evaluacién Docente —
COMEVAL- (mensual).

Reuniones del Consejo de Evaluaciéon Docente (mensual).
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Transcribir acuerdos del Consejo de Evaluacion Docente (mensual).
Evaluar la ejecucién del Plan de Trabajo (trimestral).

Planificar actividades de induccion y capacitacion de las Comisiones de
Evaluacion Docente y del Departamento. (semestral).

Supervisar el proceso de evaluacion del personal académico (anual).
Elaborar el Plan de Trabajo del Departamento (anual).

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES:

Gestionar para la adquisicion de equipo y materiales para el Departamento.
Visitas de coordinacion a las unidades académicas.

Reuniones extraordinarias del Consejo de Evaluacion.

Supervisar la revision de instrumentos y reglamentos de evaluacion.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

3.RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con las
distintas Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.
De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su
cargo.

Desempefiar el trabajo con eficacia y eficiencia.

lILESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
Personal Externo

Poseer Maestria en Pedagogia o en evaluacion educativa, ser colegiado activo y
acreditar cuatro afios en labores relacionadas con el puesto, que incluyan
supervision de personal técnico y profesional.

Personal Interno

Poseer titulo universitario en el grado de Licenciado en una carrera afin al
puesto, especializacién en evaluacién docente, ser colegiado activo y acreditar
cinco afios en labores de coordinacion, direccién y supervision de personal
docente a nivel universitario.
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l. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Evaluacién y Promocion del
Personal Académico de la Divisidon de Desarrollo
Académico

CODIGO: 99.99.90
PUESTO NOMINAL: Profesional en Evaluacion y Promocién Académica

PUESTO FUNCIONAL: Analista Evaluacién Docente

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Evaluaciéon y Promocion
del Personal Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.NATURALEZA

Trabajo profesional que requiere capacidad de analisis, interpretacion y aplicacion
de leyes y normas universitarias, relacionadas con la evaluacién y promocion
docente. Habilidad en el manejo y uso de software y multimedia. Recopilacion,
tabulacion, sintesis, interpretacion cualitativa y cuantitativa de datos.

Ejecutar tareas variadas y complejas que demandan, profesionalismo para el
analisis y sintesis en el proceso de estudio, investigacion del area propia de la
dependencia, a nivel de gabinete como de campo, asi como proporcionar asesoria
y orientacion constante, en tema de evaluacion y promocién docente.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Estudiar e investigar casos especiales.
b. Emitir opinion y/o dictamen de casos especiales.

C. Elevar casos especiales a las instancias correspondientes para su
conocimiento y resolucion.

Participar en reuniones de equipo para coordinar la ejecucion del trabajo.

Recibir, clasificar y archivar documentacion proveniente de las diferentes
unidades ejecutoras.
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Estudiar y analizar la fundamentacion legal que sustenta la evaluacion y
promocioén del personal académico

Interpretar y aplicar las leyes y normas vigentes universitarias con relacion a la
promocion y evaluacion docente

Analizar e integrar los expedientes de cada docente para la elaboracion de la
propuesta de cuadros de promocién docente

Asesorar y orientar en los procesos de evaluacién y promocion, por los
diferentes medios de comunicacién (escritos, telefonicos, electronicos y otros),
a las comisiones de evaluacion docente a las agencias de tesoreria, personal
académico de las diferentes unidades y usuarios en general que lo requiera

Solicitar informacion y documentos por los diferentes medios de comunicacion
(escritos, telefdnicos, electronicos), a las comisiones de evaluacion docente, a
las agencias de tesoreria y personal académico de las diferentes unidades
académica

Atencion personalizada dentro y fuera del Departamento, a autoridades,
personal académico, estudiantes y usuarios en general

Consulta de archivos y controles relacionados con el personal académico
Actualizar la base de datos con informacion de la trayectoria de la carrera
docente de cada profesor Titular

Revisar, reproducir y firmar cuadros de promocion docente

Archivar cuadros y expedientes

Elaborar y firmar correspondencia para diferentes instancias

Recibir y atender correspondencia relacionada con los tramites del personal
académico de las diferentes unidades

Consultar a jefatura sobre situaciones no previstas.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

Asistir a las comisiones de evaluacion docente en la aplicacion de los
instrumentos de evaluacion.

Entregar resultados de las evaluaciones a los érganos de direccion y
comisiones de evaluacion docente.

Revisar y cotejar las hojas de respuesta.

Revisar, verificar los resultados en las hojas estadisticas y de salida

Firmar las hojas de salida

Ejecutar actividades de apoyo al proceso de evaluacion y promocion.
Participar en eventos de capacitacién y especializacion.

Elaborar informes circunstanciados para la Junta Universitaria del Personal
Académico, a requerimiento.

Remitir informes circunstanciados para la Junta Universitaria del Personal
Académico.

Investigar, analizar y elaborar informes de casos especiales relacionados con
la evaluacién y promocién docente para presentarlos a las instancias
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correspondientes

Remitir informes para la Jefatura de DEPPA, Consejo de Evaluacion Docente,
Organos de Direccion y otras dependencias de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, a requerimiento

Brindar induccion y orientacion a los nuevos integrantes de comisiones de
evaluacion docente relacionadas con la administracion del proceso de la
evaluacion y promocion docente

Realizar reuniones de trabajo con las comisiones de evaluacién docente de las
diferentes unidades académicas del campus central y del interior de la
republica.

Realizar reuniones de coordinacién con autoridades y miembros de la comision
de evaluacion docente para la aplicacion de la evaluacion docente de cada
unidad académica

Orientar sobre la aplicacion de la normativa de la evaluacién y promocion
docente al Consejo de Evaluacion Docente, a los 6rganos de direccion, a las
comisiones de evaluacidbn docente y personal académico, de forma
personalizada, via telefonica y electronica a requerimiento.

Asesorar y orientar a los érganos de direccion y miembros de las comisiones
de evaluacion docente de las diferentes unidades con relacion a los
procedimientos de evaluacién y promocion docente.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior

2.3 EVENTUALES

Asesorar y revisar instrumentos de evaluacion para el desempefio laboral.

Revisar instrumentos de méritos académicos.

Realizar investigaciones afines al proceso de evaluacion docente.

Disefiar y planificar proyectos de apoyo al proceso de evaluacion.

Asesoria para la validacion y elaboracion de los cuestionarios para la
evaluacion del desempefio laboral del personal académico de las diferentes
unidades académicas

Realizar actividades de sensibilizacion a érganos de direccion, personal
académico y estudiantes

Organizar y ejecutar talleres de capacitacion para las comisiones de
evaluacién docente

Aplicar la evaluacion del desempefio laboral del personal académico titular y
no titular a requerimiento de autoridad competente

Revisar y asesorar la actualizaciéon de los instrumentos de calificacién de
meéritos académicos e informes de trabajos o actividades, por medio de
talleres

Informar al Consejo de Evaluacion Docente, de los profesores que presentan
dos 0 mas resultados insatisfactorios en la evaluacion docente

Rendir informes de memoria de labores y avances de la ejecucién del Plan
Operativo Anual del Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal
Académico

Rendir informes especificos y estadisticos inherentes a las funciones del
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DEPPA a requerimiento de la Jefatura u otras dependencias de la
Universidad

Revisar, cotejar y analizar las hojas de respuesta de la evaluacion del
desempefio laboral, conjuntamente con miembros de la comisién de
evaluacion docente, contra lista de docentes evaluados previo al proceso
electronico

Supervisar y apoyar la aplicacion del proceso de evaluacion docente

Entregar resultados parciales de la evaluacion del desempefio a las
comisiones de evaluacion docente

Recibir, revisar, registrar y archivar los resultados finales de la evaluacion
docente

Entregar informes de resultados de deficiencias a los érganos de direccidén con
las respectivas indicaciones de seguimiento y aplicacion de la normativa

Participar en eventos de capacitacion y especializaciones

Rendir informes de comisiones realizadas a la DIGED

Elaborar las listas correspondientes, para la devolucion o desecho de las hojas
de respuesta que corresponda

Participar en el proceso de formulacion del POA del Departamento

Revisar y asesorar manuales de procedimiento del DEPPA

Participar en actividades de grupos multidisciplinario, para mejorar el
desempeiio laboral.

Otras inherentes al puesto que le fije el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener estrecha relacion con los
organos de direccidn, comisiones de evaluacion docente, personal académico y
administrativo de las diferentes unidades académicas otras dependencias de la
Universidad.

RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacién universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Cumplir de forma eficiente y eficaz con el trabajo asignado, en el tiempo
oportuno.

Rendir informes al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.
Desempefiar con ética y profesionalismo las atribuciones asignadas y con
eficacia y eficiencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacion y Experiencia

Personal Externo

A nivel universitario, poseer titulo en el grado de licenciatura en carreras de las
ciencias sociales y tres afios de experiencia en cargos o puestos afines.

Personal Interno

A nivel universitario, poseer titulo en el grado de licenciatura en carreras de las
ciencias sociales y experiencia en tabulacion, analisis e interpretacion de
informacion de datos cuantitativa y cualitativa en el campo de la investigacion, asi

como capacidad de andlisis e interpretacion y aplicaciéon de leyes y normas
universitarias.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Evaluacién y Promocion del
Personal Académico de la Divisidon de Desarrollo
Académico
PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Investigacion Cientificalll CODIGO: 08.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Analista Evaluacion Docente

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Evaluacion y Promocion
del Personal Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en asistir a un profesional en la materia y/o ejecutar
tareas variadas y complejas que demandan andlisis y sintesis en el proceso de
estudio, investigacion y experimentacion cientifica en el area propia de la
dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Estudiar y analizar la fundamentacion legal que sustenta la evaluacion y
promocién del personal académico.

Proporcionar asesoria, orientacion y capacitacion a las comisiones de
evaluacion docente.

Proporcionar informacion y asesoria a 6rganos de direccion y personal
académico.

Emitir opinién y/o dictamen de casos especiales.

Elevar casos especiales a las instancias correspondientes para su
conocimiento y resolucion.

Analizar expedientes para la promocion del personal académico.
Elaborar borrador de cuadro de promocién.

Participar en reuniones de equipo para coordinar la ejecuciéon del trabajo.
Recibir, clasificar y archivar documentacion proveniente de las diferentes
unidades ejecutoras.

Actualizar el banco de datos del personal académico.
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Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.2 PERIODICAS
Supervisar el proceso de evaluacion.
Asistir a las comisiones de evaluacion docente en la aplicacion de los
instrumentos de evaluacion.
Desarrollar actividades de sensibilizacion a 6rganos de direccion, personal
académico y estudiantes.
Entregar resultados de las evaluaciones a los érganos de direccion y
comisiones de evaluacion docente.
Revisar y cotejar las hojas de respuesta.
Organizar y ejecutar talleres para las comisiones de evaluacion.
Ejecutar actividades de apoyo al proceso de evaluacion y promocion.
Participar en eventos de capacitacion y especializacion.
Rendir informes de trabajo a la jefatura del Departamento.
Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES
Asesorar y revisar instrumentos de evaluacion para el desempefio laboral.
Revisar instrumentos de méritos académicos.
Realizar investigaciones afines al proceso de evaluacion docente.
Disefiar y planificar proyectos de apoyo al proceso de evaluacion.
Otras inherentes al puesto que le fije el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberda mantener estrecha relacién con los
organos de direccion, comisiones de evaluacion docente, personal académico y
administrativo.

RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.
Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Cumplir de forma eficiente y eficaz con el trabajo asignado, en el tiempo
oportuno.

Rendir informes al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.
Desempefiar el trabajo con eficacia y eficiencia.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacion y Experiencia

Personal Externo

Pensum cerrado de una Licenciatura en la carrera especifica que requiera el
puesto y tres afios en la realizacidbn de tareas de recopilacién, tabulacion,
presentacion e interpretacion cualitativa y cuantitativa de informacion cientifica.

Personal Interno
Cuatro aflos de una carrera universitaria afin al puesto y cuatro afios como
Auxiliar de Investigacion Cientifica Il.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Evaluaciéon y Promocion del
Personal Académico de Ila Division de
Desarrollo Académico
PUESTO NOMINAL : Operador de Informética | CODIGO: 09.10.21
PUESTO FUNCIONAL: Grabador de Datos

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Evaluacion y
Promocion del Personal Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en digitar informacion, utilizando terminales y/o
computadoras personales, lectoras Opticas y escaner de lectura verificando la
calidad de la misma.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Controlar el uso del equipo electrénico del Centro de Cémputo.
Cuidar y revisar el equipo a su cargo.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.
Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2 PERIODICAS

Controlar el mantenimiento del equipo electronico del centro de cémputo.

Leer y procesar las hojas de respuesta del proceso de evaluacién del personal
académico de las unidades académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Elaborar las hojas estadisticas y de salida con los resultados de la evaluacion
de los profesores.

Procesar la informacion y elaborar reporte de deficiencias de los profesores.
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Otras inherentes al puesto, que fije el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

Elaborar hojas estadistica y de salida de profesores con evaluaciones
extemporaneas.

Participar en reuniones de trabajo.
Participar en talleres de capacitacion.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberad mantener relacién estrecha con la
Jefatura, Comisiones de Evaluacién y Analistas del Departamento.

U A [
ESPONSABILIDAD
Cumplir con la legislacién universitaria.
Del adecuado uso y cuidado de mobiliario y equipo que tiene asignado.

De proporcionar informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su
cargo.

Desempefar el trabajo con eficacia y eficiencia.

ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Personal Externo

Titulo de nivel medio con especialidad en computacion y un afio en manejo de
equipo de cdmputo y digitacion de datos.

Personal Interno

Titulo a nivel medio y dos afios en el manejo de equipo de computo y
digitacion de datos.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Evaluacion y Promocion del

Personal Académico de Ila Division de
Desarrollo Académico

PUESTO NOMINAL : Oficinista Il CODIGO: 12.05.57
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Tesoreria
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Evaluacion y

Promocion del Personal Académico
SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de oficina, mecanograficas y apoyo en tramites administrativos
y/o académicos.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Controlar la ejecucién del presupuesto del Departamento y del Consejo de
Evaluacion Docente.

Recibir, tramitar y archivar correspondencia relacionada con el puesto.
Llevar el control de entradas y salidas del almacén.

Atender solicitudes de almacén de parte del personal.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior

2.2 PERIODICAS

Tramitar solicitudes y liquidacion de viaticos asi como de combustible.

Cotizar y tramitar la compra de materiales, suministros y equipo necesarios
para el Departamento.

Realizar alzas y bajas del personal, asi como tramitar las néminas del
Departamento.

Tramitar en la Unidad de Sueldos, nombramientos en la DARH, suspensiones
y altas del IGSS, para efectos de modificacion salarial.

Elaborar y tramitar transferencias y reprogramaciones.

Elaborar certificados del IGSS.

Realizar solicitudes de materiales y utiles al Departamento de Proveeduria.

Gestion de alimentos para sesiones del Consejo de Evaluacién Docente y
Consejo Académico.
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Elaborar ejecuciones presupuestales (mensualmente).

Elaborar contratos de personal.

Participar en reuniones de trabajo.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

Informe anual de inventario del almacén al Departamento de Contabilidad y
Auditoria Interna.

Elaborar plan anual de compras y subirlo a Guatecompras.
2.3 EVENTUALES

a. Mantener actualizado el inventario del almacén de suministros del
Departamento.

Tramitar las actualizaciones y pagos de contratos de mantenimiento de equipo
del Departamento.

Tramitar ante la Contraloria General de Cuentas la habilitacion de formas.
Participar en talleres.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién estrecha con las
oficinas administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

[l A [
ESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Uso y cuidado adecuado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.
Desempefar el trabajo con eficacia y eficiencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal Externo

Tres afios de estudios universitarios en una de las carreras de Ciencias
Econdmicas o Ingenieria y dos afios en labores relacionados con el area de
estadistica.

b. Personal Interno
Maestro de Educacion Primaria o Bachiller en Ciencias y Letras y un afio de
estudios universitarios en Ciencias Econdmicas o Ingenieria y tres afios en
labores relacionados con el area de estadistica
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Evaluacion y Promocion del
Personal Académico de Ila Division de
Desarrollo Académico
PUESTO NOMINAL : Secretaria lll CODIGO: 12.05.18
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) del Departamento de Evaluacion y
Promocién del Personal Académico

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad,
apoyo al jefe de Departamento, Escuela Facultativa, Secretaria Adjunta, direccion
de Centros Universitarios u otra dependencia, sigue instrucciones generales aplica
su criterio para resolver problemas de trabajo de acuerdo con las normas
generales y practicas establecidas en la dependencia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

Recibir, enviar, distribuir y archivar correspondencia.

Atender al publico.

Atender el teléfono.

Manejo de la comunicacién verbal y escrita a nivel interno y externo.
Mecanografiar cuadros de promocion, hojas de resumen y hojas de envio.
Mecanografiar oficios de la jefatura y profesionales en evaluacion y promocion
académico, y auxiliares de investigacion cientifica lll.

Otras inherentes al puesto que le fije el jefe inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

Enviar y recibir fax.
Tomar dictado y transcribir actas del Consejo de Evaluacion Docente.
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c. Enviar puntos de acta.
e. Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

Mecanografiar informes de labores.
Transcribir memoria de labores.
Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién con el personal del
Departamento, con las unidades académicas y centros no adscritos y demas
dependencias de la Universidad.

U A [
ESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.
Desempeiiar el trabajo con eficacia y eficiencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Personal Externo

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial y conocimientos de computacion y tres afios en ejecucién de tareas
secretariales.

Personal Interno

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial y dos afios en la ejecucion de tareas secretariales o de Secretaria |l
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DEPARTAMENTO DE DIVULGACION
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1. DEFINICION

El Departamento de Divulgacién es una unidad técnico-administrativa y de apoyo para los
departamentos de la Division de Desarrollo Académico y las dependencias de la Direccion
General de Docencia. Es el encargado del disefio diagramacion e impresion de los
modulos educativos, cuadernos pedagdgicos y materiales impresos y digitales para
actividades dispuestas por la Division de Desarrollo Académico, ademas se brinda
asistencia audiovisual para los eventos organizados.

Desde el punto de vista presupuestal, el Departamento de Divulgacion tiene asignado el
codigo 41.21.4.01, bajo el nombre de DDA Divulgaciéon. Extension. De acuerdo con los
lineamientos universitarios, es responsable de las tareas de extension.

2. MARCO JURIDICO

Punto SEPTIMO, inciso 7.2 del Acta No. 32-99 de fecha 6 de octubre de 1999 del Consejo
Superior Universitario.

3. MARCO HISTORICO

El Instituto de Investigacion y Mejoramiento Educativo, fue fundado el 25 de noviembre de
1961, segun convenio de cooperacion que se firmo entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y la Universidad Norteamericana Michigan State University. El convenio se
refiere a la creacion del Centro de Investigaciones y Mejoramiento Educativo —IIME-,
creandose originalmente como Centro, posteriormente se le denomind Instituto por
cuestiones jerarquicas.

En el afo 1965 el Instituto de Investigaciones y Mejoramiento Educativo pasa a depender
directamente a la Universidad de San Carlos, asignandole su correspondiente
presupuesto. En julio de 1981, al asumir la rectoria el Licenciado Mario Dary Rivera, se
reestructura el Instituto en los Departamentos de Investigacion, Educacion y Divulgacion

El 7 de julio de 1999, segun punto SEGUNDO del Acta No. 21-99 del Consejo Superior
Universitario, se crea la Direccién General de Docencia integrandose a ésta el Instituto de
Investigaciones y Mejoramiento Educativo -IIME-.

Dentro de la estructura organizativa del IIME existia el ya mencionado Departamento de

Divulgacion, integrado por la seccion de publicaciones, seccion de tecnologia audiovisual,
adjunta a esta la reproduccion de materiales y la seccién de centro de documentacion.

La estructura organizacional de la DIGED crea el area de divulgacién integrada por la
Seccion de Medios Audiovisuales y Reproduccion.
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A partir del 17 de agosto de 2003, la Seccidén de Medios Audiovisuales y Reproduccion se
renombra como Centro Didactico. Se inicia el Centro con un equipo de 4 personas en
una oficina de la DDA.

Producto de las gestiones realizadas con la Unidad Ejecutora USAC-BCIE, se adquiere
equipo nuevo de impresion OFFSET y se agilizan los procesos como producto de la
utilizacion de mejor tecnologia.

Posteriormente, el Centro Didactico contd con un equipo de 7 personas pero fue limitado
nuevamente en funcion de las necesidades de la Direccién General de Docencia.

En el aflo 2016, por la importancia de sus funciones se renombra como Departamento de
Divulgacion contando con un jefe de departamento, un profesional de servicios didacticos,
un diagramador, un operador de equipo de reproduccion de materiales, un corrector de
estilo y el apoyo secretarial, ademas se incorporan anualmente, practicantes de nivel
medio y epesistas de las Escuela de Ciencias de la Comunicacion y Escuela de Disefio
Gréfico de la Facultad de Arquitectura.

6. OBJETIVOS
Difundir por diversos medios todas las actividades de la Division de Desarrollo Académico
y la Direccion General de Docencia que se encuentran planificadas y las que surjan en el

transcurso cada afo.

Crear estrategias de comunicaciéon que le permitan a la Direccién General de Docencia dar
a conocer la excelencia académica de los estudiantes y profesores universitarios.

Brindar apoyo técnico en las actividades organizadas por la Division de Desarrollo
Académico y la Direccion General de Docencia.
7. FUNCIONES

Apoyar técnicamente por medio de la instalacién y operacion de equipo multimedia a
todos los departamentos de la Division de Desarrollo Académico.

Disefar y diagramar modulos educativos
Disefiar y diagramar materiales para uso académico y administrativo de los

departamentos de la Division de Desarrollo Académico y dependencias de la Direccion
General de Docencia.

Disefiar y ejecutar estrategias de divulgacion de todas las actividades de la Divisién de
Desarrollo Académico y la Direccién General de Docencia.
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e. Grabacion y edicion de video de las actividades organizadas por la Divisién de
Desarrollo Académico y la Direccién General de Docencia.

Toma y edicion de fotografia de las actividades organizadas por la Divisién de
Desarrollo Académico y la Direccién General de Docencia.

8. ESTRUCTURA ORGANICA

El Departamento de Divulgacion es una unidad de la Division de Desarrollo Académico,
estructurada en el orden siguiente: Jefatura, Area de Informatica, Area de Audiovisuales,
Area de Disefio y Diagramacion, Area de Reproduccion de Materiales, Area de Correccion
de Estilo y Apoyo Secretarial.

A continuacion se presenta el disefio de la estructura organica del Departamento de
Divulgacion:

Organigrama General

Direccion General de Docencia

Sistema de Formacion del PP i Consejo de Evaluacion
o= 5 ) = = = = Division de Desarrollo Académico = = = = iy :
Profesor Universitario Docente

Departamento de Divulgacion

|

Apoyo Secretarial

’ ‘ : _— Area de Area de
Area de Area de Area de disefio y T ’
Informatica Audiovisuales Diagramacién Seproduccdn e

: : ; 8 de Materiales y Estilo

DDA: Enero 2017
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AREA DE INFORMATICA

DEFINICION

Es la unidad encargada del apoyo técnico a los departamentos de la Division de
Desarrollo Académico en lo relacionado a software, hardware y administracion de redes.

OBJETIVOS

Proveer a la Division de Desarrollo Académico de recursos informaticos que le
permitan estar al dia en los avances tecnoldgicos.

Brindar apoyo a los Departamentos de la Division de Desarrollo Académico en la
solucion de problemas relacionados con software y hardware.

FUNCIONES

Atender transmisiones en linea de los eventos realizados por la Division de Desarrollo
Académico y la Direccion General de Docencia.

Administracion de las redes internas de la Division de Desarrollo Académico.

Desarrollo de software para uso de la Division de Desarrollo Académico y la Direccién
General de Docencia.

Administracion de plataformas en linea para uso del Sistema de Formacion del
Profesor Universitario.

Instalacién de software y hardware a los departamentos de la Divisién de Desarrollo
Académico.
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AREA DE AUDIOVISUALES

DEFINICION

Es la encargada del apoyo técnico a eventos provistos por la Divisién de Desarrollo
Académico y la Direccién General de Docencia.

OBJETIVOS

Fortalecer los eventos de la Division de Desarrollo Académico y la Direccién General de

Docencia, mediante el uso de medios audiovisuales.

Fortalecer la imagen de la Direccion General de Docencia, mediante la buena
utilizacion de los recursos audiovisuales.

FUNCIONES

Realizar visitas previas a los eventos para la adecuada instalacién del equipo a utilizar.

Instalar y desinstalar equipo audiovisual en los eventos desarrollados por la Direccion
General de Docencia.

Operar el equipo informético durante el desarrollo de los eventos.
Operar el equipo de audio durante el desarrollo de los eventos.

Asesorar a agentes externos en la operacion de equipo audiovisual.
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AREA DE DISENO Y DIAGRAMACION

DEFINICION

Es la encargada de generacion de ideas, disefio y diagramacion de materiales en apoyo a
las actividades de la Division de Desarrollo Académico.

OBJETIVOS

Fortalecer la imagen institucional mediante la creacion de material impreso que permita
dar a conocer las actividades que se realizan.

Proveer artes graficos en diferentes disefios y tamafos, para el desarrollo de las

actividades de la Division de Desarrollo Académico y la Direccion General de
Docencia.

FUNCIONES

Disefiar materiales de apoyo para los eventos de la Divisién de Desarrollo Académico
Crear materiales predisefiados para disponerlos en eventos emergentes.
Diagramacion de libros, documentos, revistas y otros materiales impresos.

Disefio y diagramacién de materiales impresos en apoyo a la funcién administrativa de
la Division de Desarrollo Académico y la Direccién General de Docencia.
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AREA DE REPRODUCCION DE MATERIALES

DEFINICION

Es la encargada de la reproduccion, encuadernado y refilado de documentos generados
por la Division de Desarrollo Académico.

OBJETIVOS

Comunicar de forma masiva el trabajo de la Division de Desarrollo Académico y la
Direccion General de Docencia, mediante la reproduccion de materiales impresos.

Fortalecer las actividades institucionales, mediante la provision de materiales impresos.
Fortalecer la funcién administrativa de la institucién mediante la provisién de materiales
impresos y formatos necesarios.

FUNCIONES

Imprimir materiales previamente disefiados y diagramados; en impresoras
convencionales.

Imprimir materiales previamente disefiados y diagramados; en imprenta OFFSET.
Cortar papel en diferentes tamafos y disefios.

Compaginar los documentos impresos que lo requieran.

Encuadernar y empastar documentos.

Fotocopiar documentos.
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AREA DE CORRECION DE ESTILO

DEFINICION

Es la encargada de la revision y correccion de los materiales generados por los
departamentos de la Division de Desarrollo Académico, disefiados, diagramados y

reproducidos por el Departamento de Divulgacion.

OBJETIVOS
Fortalecer los procesos de comunicacion de la Division de Desarrollo Académico
mediante el uso correcto del lenguaje.

FUNCIONES

Revisar y corregir materiales docentes y administrativos de la Division de Desarrollo
Académico.

Revisar y corregir materiales para la divulgacion de actividades de la Divisién de
Desarrollo Académico.

Revisar y corregir investigaciones educativas.

Producir materiales para la actualizacion docente en el correcto uso del lenguaje.
DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS

1. indice de puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones el Departamento de Divulgacién esta
integrado por los puestos siguientes:

Puesto No de plazas Caddigo No de pagina
Jefa (@) del 1 99.99.90 95
departamento de
Divulgacién
Profesional de 1 99.99.90 97
Servicios Didacticos
Secretaria ll 1 12.05.36 99
Diagramador 1 10.05.26 101
Operador de Equipo 1 05.10.21 103
de Reproduccion de
Materiales |
Profesor Interino 1 21.02.20 105
Administrador de 1 99.99.90 107
Sistemas de
Informatica
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Divulgacion de la Division de
Desarrollo Académico de la Direccion General de Docencia

PUESTO NOMINAL : Jefe del Departamento de Divulgacion CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Jefe del Departamento de Divulgacion
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe (a) Division de Desarrollo Académico

SUBALTERNOS: 1 Secretaria ll
1 Profesional de servicios didacticos
1 Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales |
1 Diagramador
1 Administrador de Sistemas de Informatica
1 Profesor Interino

II. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de Direccién del Departamento de Divulgacién. Planificacion y programacion
del apoyo a los eventos dispuestos por la Division de Desarrollo Académico,
coordinacién de la elaboracién de materiales para la divulgacion de las actividades y el
apoyo brindado con equipo multimedia, coordinacion del trabajo de la administracion
de redes de la Division de Desarrollo Académico.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Planificar, programar, distribuir y evaluar el trabajo del Departamento de
Divulgacion.
Coordinar la elaboracién de materiales de divulgacion de las distintas actividades
de la Division de Desarrollo Académico.

Coordinar la instalacion y operacion de equipo multimedia en las actividades de la
Divisién de Desarrollo Académico.

Y otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior y las que
establece la legislacion vigente.
2.2 PERIODICAS

a. Elaborar informes.
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Coordinar actividades de divulgacion.

Apoyar en protocolo

Elaborar el plan operativo anual del Departamento de Divulgacion.
Evaluar el plan operativo anual del Departamento de Divulgacion.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

Coordinar de actividades dispuestas por la Direccion General de Docencia.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con la Direccién General
de Docencia, Divisién de Desarrollo Académico, Division de Evaluacion Institucional
Académica, Bienestar Estudiantil, Sistema de Ubicacién y Nivelacién y otras unidades
y dependencias de la universidad.

0 A [ A [
ESPONSABILIDAD

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Del cumplimiento de objetivos de la Division de Desarrollo Académico.
Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. FACTOR HABILIDAD
1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO
Titulo Universitario a nivel de licenciatura, Colegiado Activo.
b. PERSONAL INTERNO

Titulo Universitario a nivel de licenciatura, Colegiado Activo.
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|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Divulgacion de la Division de
Desarrollo Académico de la Direccion General de Docencia

PUESTO NOMINAL: Profesional de Servicios Didacticos CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Profesional de Servicios Didacticos
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Divulgacion

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo técnico-profesional y de apoyo a los eventos dispuestos por la Division de
Desarrollo Académico, disefio y diagramacién de materiales, asi como la instalacién y
operacion de equipo multimedia.

2 ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Disefiar y diagramar materiales de apoyo a los eventos de la Division de Desarrollo
Académico.

Grabar y editar videos de las actividades de la Divisién de Desarrollo Académico.
Tomar y editar fotografias de los eventos.

Instalar, operar y retirar equipo multimedia.

Y otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior y las que
establece la legislacion vigente.

2.2 PERIODICAS
Elaborar informes.
Integrar comisiones de trabajo
Apoyar en protocolo
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3 EVENTUALES

a. Investigar y divulgar medios y materiales de apoyo a la docencia universitaria.
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Apoyar actividades de la Direccién General de Docencia, en el manejo y préstamo
de equipos audiovisuales y de multimedia en el Campus universitario.

Integrar comisiones de logistica para actividades designadas por el Director
General de Docencia.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deber4 mantener relacion con el personal del
Departamento de Divulgacion, Division de Desarrollo Académico y Direccion General
de Docencia.

0 A [ A [
ESPONSABILIDAD

Velar por que se cumpla y cumplir la legislacion universitaria.

Del cumplimiento de objetivos del Departamento de Divulgacion.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. FACTOR HABILIDAD
1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO
Titulo Universitario en el grado académico de licenciado, colegiado activo.
b. PERSONAL INTERNO

Titulo Universitario en el grado académico de licenciado, colegiado activo.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Departamento de Divulgacion de la Division de
Desarrollo Académico de la Direccion General de Docencia
PUESTO NOMINAL : Secretaria ll CODIGO: 12.05.36
PUESTO FUNCIONAL: Secretaria-Recepcionista
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Divulgacion

SUBALTERNOS: No tiene

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad, apoyo a u
en jefe de Oficina en una Facultad, Escuela No Facultativa, u otra Dependencia de
similar jerarquia. Conoce la organizacion y funciones de la dependencia, mantiene
relaciones cordiales con el publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Recibir, registrar el ingreso y egreso de la correspondencia.

b. Recibir llamadas telefénicas internas y externas y trasladarlas a quien
corresponda.
Atender y orientar al publico.
Redactar y elaborar correspondencia (cartas, memorandos o, circulares).
Archivar correspondencia
Mecanografiar agendas didacticas
Elaborar sobres y etiquetas para el envio de informacion.
Elaborar constancias para los diferentes cursos talleres que se imparten.
Elaborar listas de asistencia para los diferentes cursos talleres que se imparten.
Otras inherentes al puesto que le fije el jefe inmediato superior.

2.2 PERIODICAS

Enviar y recibir correspondencia e informacion via correo electronico.
Fotocopiar documentos.
Convocar a reuniones de trabajo para el Centro Didactico, DDA y DIGED.
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d. Otras inherentes al puesto que le fije el jefe inmediato superior.
2.3 EVENTUALES

Atender la secretaria de la Division de Desarrollo Académico.
Las que le fije el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacion con el personal del
Departamento de Divulgacion, de la Division de Desarrollo Académico y de la Direccion
General de Docencia con sus dependencias asi como instituciones estatales vy
privadas.

O A [ A [
ESPONSABILIDAD
Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. FACTOR HABILIDAD
1.1. SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO e INTERNO

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo
secretarial y conocimientos de computacion.

1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO
Dos afios en ejecucion de tareas secretariales.

b. PERSONAL INTERNO

Un ano como Oficinista | o Secretaria I.
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|. IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA : Departamento de Divulgacion, Division de Desarrollo
Académico de la Direccion General de Docencia
PUESTO NOMINAL : Diagramador CODIGO: 10.05.26
PUESTO FUNCIONAL: Diagramador
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Divulgacion

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en diagramar el contenido de publicaciones y otros
materiales de lectura de la Universidad, para su impresion tipografica o difusion
electronica.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Diagramar por medios digitales lo siguiente: modulos, boletines, trifoliares, afiches,
documentos de apoyo administrativo, carteles, mantas, entre otros.

Producir y editar videos.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto que le asigne el jefe
inmediato superior..

2.2 PERIODICAS
Emitir informes
Asesorar sobre medios audiovisuales.
Integrar comisiones de trabajo.
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

a. Apoyo a eventos de la Direccion General de Docencia y sus Dependencias.
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b. Representante o delegado en eventos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
Otras inherentes al puesto, que le fije su jefe inmediato superior.

3 RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones debera mantener relacion con el personal del
Departamento de Divulgacion.

p~ 1]
]

O A [
ESPONSABILIDAD
Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. FACTOR HABILIDAD
1.1 SUBFACTOR FORMACION
a. PERSONAL EXTERNO

Tres afios de una carrera universitaria de Ingenieria, Arquitectura o Ciencias de la
Comunicacion, poseer conocimientos de artes graficas, diagramacioén y computacion.

1.2 SUBFACTOR EXPERIENCIA
a. PERSONAL EXTERNO
Dos afios en trabajos afines al puesto.

b. PERSONAL INTERNO

Tres afos de trabajos afines al puesto.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : Departamento de Divulgacion, Division de
Desarrollo Académico de la Direccion General de Docencia

CODIGO: 06.15.17
PUESTO NOMINAL: Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales Il
PUESTO FUNCIONAL: Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Divulgacion

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas relacionadas con el manejo de
maquinas reproductoras de materiales impresos, cuyo funcionamiento es
relativamente complejo y/o ejerce supervision a un grupo pequefio que ejecutan
trabajo similar.

2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS

Recibir érdenes de trabajo para reclasificarlas segun prioridad y llevar el control
respectivo.

Reproducir todo tipo de documentos o material de apoyo a la Division de Desarrollo
Académico.

Quemar master.

Compaginar, engrapar y guillotinar los documentos y material reproducido.
Controlar la calidad de impresién y dar mantenimiento preventivo a las maquinas a
su cargo.

Reproducir los libros que vende genere la Division de Desarrollo Académico.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.4 PERIODICAS

Apoyar a otras unidades en la reproduccion de materiales autorizados por Jefatura.
Informar al Jefe Inmediato de los materiales consumidos en la ejecucién del trabajo

102



Elaborar las solicitudes de materiales.

Realizar reparaciones sencillas de las maquinas reproductoras e informar a su
superior de desperfectos mayores.

Entregar y/o archivar los documentos que sirvieron de base para reproducir el
material.

Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

Asesorar y capacitar a personal de otras dependencias de la Universidad en el area
de reproduccion.
Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de funciones deberd mantener relacion con el personal de la
Direccion General de Docencia y con las unidades académicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

RESPONSABILIDAD
Cumplir la legislacién universitaria.
Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

IIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
1.1 FACTOR HABILIDAD
a. PERSONAL EXTERNO

a.1l Segundo afio bésico.
a.2 Un afo en el manejo de maquinas sencillas de reproduccion de materiales.

b. PERSONAL INTERNO
b.1 Primaria completa.

b.2 Dos afios en el manejo de equipo de reproduccion de materiales de preferencia
de imprenta.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : Departamento de Divulgacion, Division de
Desarrollo Académico de la Direccion General de Docencia

PUESTO NOMINAL: Profesor interino CODIGO: 21.02.20
PUESTO FUNCIONAL: Corrector de Redaccion y Estilo
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Divulgacion

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO
NATURALEZA

Trabajo profesional que consiste en revisar, corregir y cotejar documentos elaborados
por el personal de una unidad académica o instancia equivalente.

2. ATRIBUCIONES

2.1. ORDINARIAS
Revisar y corregir documentos generados por los distintos departamentos de la
Divisién de Desarrollo Académico.
Revisar y corregir materiales para la divulgacion de actividades de la Divisién de
Desarrollo Académico y la Direccién General de Docencia.
Producir materiales para el uso correcto del idioma.
Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.5 PERIODICAS

Emitir informes del trabajo realizado.
Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES
Revisar y corregir las pruebas que elabora el Sistema de Ubicacion y Nivelacion.
Integrar comisiones de trabajo interdepartamentales.
Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones debera mantener relacion con el personal del
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Departamento de Divulgacion.
RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
1.1 FACTOR HABILIDAD
a. PERSONAL EXTERNO

Grado académico de licenciado (Colegiado activo).

Dos afios de experiencia en el puesto de corrector de redaccion y estilo.

b. PERSONAL INTERNO

Grado académico de licenciado (Colegiado activo).

Dos afios de experiencia en el puesto de corrector de redaccioén y estilo.
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I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA : Departamento de Divulgacion, Division de
Desarrollo Académico de la Direccion General de Docencia

PUESTO NOMINAL: Administrador de Sistemas de Informatica CODIGO: 99.99.90
PUESTO FUNCIONAL: Web Master
INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Divulgacion

SUBALTERNOS: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas relacionadas con software y hardware.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

Asesorar en el uso de hardware al personal de la Division de Desarrollo Académico
Instalar y brindar mantenimiento al equipo de computo de la Division de

Desarrollo Académico, instalacion y gestion de antivirus, paquetes de ofiméatica,
paquetes de idioma, programas generales, instalacion de sistemas operativos,
creacion de backups.

Asesorar en el uso de software al personal de la Division de Desarrollo Académico
en programas de ofimatica, redes sociales, recuperacion de contrasefias,
redaccion de manuales, utilizacion de maquinas virtuales, sistema operativo.
Administrar la plataforma Moodle, con creacion de usuarios, restauracion

de contrasefias, asignacion de cursos, gestion de copias de seguridad.

Desarrollar software

Crear y editar aplicaciones web.

2.2 PERIODICAS

Emitir informes del trabajo realizado.
Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

2.3 EVENTUALES

a. Emitir dictamenes para baja de equipos
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Integrar comisiones de trabajo interdepartamentales.
Otras inherentes al puesto, que le fije el jefe inmediato superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de funciones deberd mantener relacion con el personal del
Departamento de Divulgacion y con el personal de los departamentos de la Divisién de
Desarrollo Académico.

O A [ A [
ESPONSABILIDAD
Cumplir la legislacion universitaria.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los trabajos a su cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y
EXPERIENCIA 1.1 FACTOR HABILIDAD
a. PERSONAL EXTERNO

Pensum cerrado de ingenieria en sistemas
Dos afios de experiencia en el puesto de web master

b. PERSONAL INTERNO

Pensum cerrado de ingenieria en sistemas
Dos afios de experiencia en el puesto de web master
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